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INTRODUCCION

El Colegio Padre Manyanet ofrece, a toda la comunidad educativa, el
Manual de Convivencia como herramienta de principios y acuerdos
fundamentales, dentro del proceso educativo, para orientar y regular las
relaciones de convivencia entre los diferentes miembros de la Institucion.
Se ha elaborado con la participacion de todos los estamentos del Colegio,
buscando con ello que este Manual sea el resultado de un consenso de
toda la comunidad educativa.

La Institucion propone realizar una accion educativa en el marco de la
Constitucion Politica de Colombia, la ley 1098 de 2006 (Ley de infancia y
adolescencia), los derechos del nifio (articulo 44 de la Constitucion Na-
cional), el Proyecto Educativo Institucional del Colegio, el caracter propio
de las Escuelas Manyanetianas, la Ley General de Educacién y sus respec-
tivos decretos y reglamentos del Ministerio de Educacién Nacional y Se-
cretaria de Educacidn Distrital, la Declaracién Universal de los Derechos
del Hombre y las Declaraciones de los Derechos del Nifio, emanadas de la
Organizacion de las Naciones Unidas en 1948 y 1959 respectivamente, y
los principios filosoficos de la Congregacion Hijos de la Sagrada Familia
Jesus, Maria y Jose.

El presente Manual de Convivencia tiene unos propositos claros y direc-
tos:

1. Dirigir a los estudiantes en su proceso de formacion integral académica
y espiritual.

2. Propiciar un ambiente sano y adecuado en el cual el estudiante se vaya
formado integralmente, como sujeto critico, propositivo, reflexivo y ar-
gumentativo, dia a dia, en sus distintas relaciones interpersonales, puesto
que como ser social vive y se hace en comunidad.

3. Presentar de manera concreta los lineamientos requeridos para vivir en
armonia dentro y fuera de la comunidad educativa.

4. Crear y garantizar un ambiente sano, pacifico, respetuoso de los
Derechos/Deberes humanos de todos y cada uno de los miembros de la
comunidad educativa.

5. Lograr desarrollar en el estudiante, apoyados en una educacion integral
con calidad, desde nuestra propuesta pedagdgica Manyanetiana, sus mul-
tiples competencias socializadoras, cientificas, académicas, espirituales,
éticas, y morales.

6. Evaluar periddicamente, ante los diferentes estamentos de la comuni-
dad educativa, los procedimientos y medidas que se tomaran en caso de
no acatar de manera adecuada las normas estipuladas en este Manual.

7. Fomentar y garantizar el debido proceso, ante las situaciones que afec-

ten la sana convivencia.

Para su elaboracién se han tenido en cuenta criterios y normas, los cuales
seran los medios para que se ejerzan democraticamente los derechos, se
asuman compromisos y se expresen valores en un ambiente familiar, di-
namico y comunitario, como miembros de la gran Familia Manyanetiana.
Se convierte asi, este Manual, en estilo de vida, en exigencia permanente
de responsabilidad y en vivencia ejemplificante de la democracia. En él

se encuentra ampliamente definida la vida cotidiana del estudiante: sus
deberes, sus derechos, estimulos y correctivos pedagdgicos, asi como el
sistema institucional de evaluacién

El Manual de Convivencia y demas disposiciones comportamentales de
la Comunidad Manyanetiana estan encaminados a coadyuvar al logro de
los objetivos propuestos. Por tanto, todas las decisiones y acciones que
tomen los profesores, el director de grupo, los coordinadores, el comité de
convivencia escolar, el Rector, el consejo directivo; estaran animados por
el espiritu de orientacion, para lograr los correctivos pedagdgicos que ase-
guren el cumplimiento de las normas generales, los deberes y los derechos
de los estudiantes en una auténtica formacién integral.

Los correctivos no tienen un fin represivo, pues son una consecuencia del
incumplimiento de los deberes que tenemos con nosotros mismos, con
los demas o con la Comunidad Educativa Manyanetiana, y su proposito
es lograr que en el estudiante haya cambios positivos y perdurables de
comportamiento, que tiendan a su autonomia personal. Dichos correc-
tivos, a los que se hace merecedor el estudiante, se hacen de acuerdo con
un analisis tranquilo y desprevenido, teniendo en cuenta las considera-
ciones estipuladas en la Ley de Infancia y Adolescencia 1098/2006, Ley de
Convivencia Escolar 1620/2013 y buscando que no haya escarnio para el
estudiante o se afecte su dignidad personal

COLEGIO PADRE MANYANET BOGOTA

RESOLUCION RECTORAL 008

(01 de Noviembre del 2025)

Por la cual se adopta el Manual de Convivencia para el afio escolar 2025

El Rector del COLEGIO LUIS FERNANDO DIAZ GUEVARA
CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica Colombiana consagra que se fomenten
practicas democraticas para el aprendizaje de los principios y valores de la
participacion ciudadana;

Que el articulo 87 de la Ley General de Educacion establece para toda
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institucion educativa un Manual de Convivencia que responda a las nece-
sidades de la Comunidad Educativa;

Que el Proyecto Educativo Institucional determina como funcién del
Consejo Directivo la adopcion del Manual de Convivencia;

Que el Decreto 1075 de 2015 reglamenta lo establecido en la Ley 115 en lo
referente al Manual de Convivencia;

Que la Ley 1620 de 2013 en su Articulo 21 y el Decreto 1965 de 2013 en
sus Articulos 28 a 30 reglamentan lo referente a la reforma, actualizacion
y ajuste de Manual de Convivencia;

Que la Resoluciéon 1901 de 2023 reglamenta el proceso de revision y
actualizacion de los manuales de convivencia de acuerdo con la normati-
vidad vigente y se orienta pedagégicamente en dicho proceso

Que, en reunién del Consejo Directivo del 1 de Noviembre del 2024,
segun consta Acta No. 07, fue revisado y actualizado el Manual de Convi-
vencia que entrara en vigencia a partir del 15 de Enero de 2025.

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el presente Manual de Convivencia como el
marco de referencia de los deberes, derechos y normas que regi-
ran el proceder de toda la Comunidad Educativa a partir del 15 de
Enero de 2026.

Articulo 2. Dar a conocer el presente Manual de Convivencia a toda la
Comunidad Educativa para su interiorizacién y cumplimiento.

Articulo 3. Derogar las anteriores versiones del Manual de Convivencia
y las normas y procedimientos que no sean consecuentes con el presente
Manual.

Dada en Bogota, a los 15 dias del mes de enero de 2026.

LUIS FERNANDO DIAZ GUEVARA
Rector

MARCO DE REFERENCIA

El Colegio Padre Manyanet, como Institucion educativa catodlica,
cuyo proyecto esta dirigido a la formacion integral de la persona,
tiene como uno de sus principios el fomento de valores y actitudes
que permitan a los ciudadanos y ciudadanas el conocimiento y la
aceptacion practica de los derechos fundamentales de la perso-
na, ya que la vida social requiere tener muy presente el sentido de
la responsabilidad, el respeto por la libertad propia y ajena, y la
aceptacion de unos principios minimos que permitan la conviven-
cia social. Los estudiantes, como sujetos de la Educacion, se hacen
protagonistas e impulsores de su propio futuro.

Este marco general de referencia del presente Manual de Conviven-
cia esta fundamentado en diferentes normas y leyes que reglamen-
tan el servicio publico de educacion formal, y su interpretacion,
debe favorecer la calidad, continuidad y universalidad del servicio
educativo, asi como el mejor desarrollo del proceso de formacion
de los estudiantes. Las normas y leyes que lo fundamentan son:

. Constitucion Politica de Colombia.

. ARTICULO 1: “Colombia es un Estado social de de-
recho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada,
con autonomia de sus entidades territoriales, democratica, parti-
cipativa y pluralista, fundada en el respeto de la dignidad humana,
en el trabajo y la solidaridad de las personas que la integran y en la
prevalencia del interés general”

. ARTICULO 2: “Son fines esenciales del Estado: ser-
vir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar
la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en
la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones
que los afectan y en la vida econémica, politica, administrativa y
cultural de la Nacion; defender la independencia nacional, mante-
ner la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la
vigencia de un orden justo.

Las autoridades de la Republica estan instituidas para proteger a to-
das las personas residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes,
creencias, y demas derechos y libertades, y para asegurar el cumpli-
miento de los deberes sociales del Estado y de los particulares”

. ARTICULO 16: “Todas las personas tienen derecho
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al libre desarrollo de su personalidad sin mas limitaciones que las
. 4 . 7 . »
que imponen los derechos de los demas y el orden juridico:
. ARTICULO 18: “Se garantiza la libertad de concien-
cia. Nadie sera molestado por razén de sus convicciones o creencias
ni compelido a revelarlas ni obligado a actuar contra su conciencia.”

. ARTICULO 27: “El Estado garantiza las libertades
de ensefanza, aprendizaje, investigacion y catedra.”
. ARTICULO 67: “La educacion es un derecho de

la persona y un servicio publico que tiene una funcioén social: con
ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y

a los demas bienes y valores de la cultura. La educacién formara

al colombiano en el respeto a los derechos humanos, ala pazya

la democracia; y en la practica del trabajo y la recreacion, para el
mejoramiento cultural, cientifico, tecnoldgico y para la proteccion
del ambiente.

El Estado, la sociedad y la familia son responsables de la educacion,
que sera obligatoria entre los cinco y los quince afios de edad y que
comprendera como minimo, un afio de preescolar y nueve de edu-
cacion basica.

La educacidn sera gratuita en las instituciones del Estado, sin per-
juicio del cobro de derechos académicos a quienes puedan sufragar-
los. Corresponde al Estado regular y ejercer la suprema inspeccion
y vigilancia de la educacién con el fin de velar por su calidad, por el
cumplimiento de sus fines y por la mejor formacién moral, intelec-
tual y fisica de los educandos; garantizar el adecuado cubrimiento
del servicio y asegurar a los menores las condiciones necesarias
para su acceso y permanencia en el sistema educativo.

La Nacion y las entidades territoriales participaran en la direccion,
financiacién y administracion de los servicios educativos estatales,
en los términos que sefialen la Constitucioén y la ley”

. ARTICULO 68: “Los particulares podran fundar
establecimientos educativos. La Ley establecera las condiciones para
su creacion y gestion. La comunidad educativa participara en la
direccién de las instituciones de educacion.

La ensefianza estara a cargo de personas de reconocida idoneidad
ética y pedagogica.
La Ley garantiza la profesionalizacion y dignificacién de la activi-
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dad docente. Los padres de familia tendran derecho de escoger el
tipo de educacion para sus hijos menores.

En los establecimientos del Estado ninguna persona podra ser obli-
gada a recibir educacion religiosa. Las integrantes de los grupos ét-
nicos tendran derecho a una formacion que respete y desarrolle su
identidad cultural. La erradicacion del analfabetismo y la educacion
de personas con limitaciones fisicas o mentales, o con capacidades
excepcionales, son obligaciones especiales del Estado.”

. Ley 115 de 1994 -Ley General de Educacion-.

Se citan unicamente algunos articulos con el animo de justificar con
mayor validez el marco legal de este Manual porque hacen referen-
cia al estudiante.

. ARTICULO 5: Apoyado en la Constitucién (Articu-
lo 67), presenta con objetividad los fines de la Educacion, centrados
en el desarrollo pleno de la personalidad del estudiante, como un
proceso de formacion integral, donde se ha de aprender primero a
respetar, valorar, cuidar y defender la vida, crecer en la participa-
cién democratica, conservacion y cuidado del medio ambiente, ad-
quisiciéon de una conciencia critica, donde la practica de la solidari-
dad, la defensa y la valoracién de la cultura aportan a la formaciéon
integral.

. ARTICULO 6: Fundamentado en el Articulo 68 de
la Constitucion Politica, describe la Comunidad Educativa, su tarea
y responsabilidad en la buena marcha de la Institucién.

. ARTICULO 7: Presenta el papel de la familia en la
tarea educativa, como la primera responsable de la educacion de los
hijos y sus obligaciones con el plantel educativo.

. ARTICULO 8: Enfatiza la responsabilidad de la
educacion en la sociedad, junto con la familia y el Estado, como
también los fines de su participacion.

. ARTICULO 91: Presenta al educando como el cen-
tro de todo el proceso educativo y la necesidad de su participacién
en la formacion integral que recibe.

. ARTICULO 92: Explica la forma de cémo ha de
llevar concretamente el proceso formativo el educando para que
no reciba formacidn intelectual, sino que sea critico, participativo y
comprometido con su propia formacion.
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. ARTICULO 93: Habla de los mecanismos de repre-
sentacion y participacion de los estudiantes en el Consejo Directivo
de la Institucion.

. ARTICULO 94: Cita la figura del Personero vy las
funciones que le corresponden.

. ARTICULO 95: Expresa la validez de la matricula
como acto de vinculacién del
educando con determinada Institucion Educativa.

. ARTICULO 96: Especifica las condiciones de per-
manencia en el plantel Educativo, las cuales deben quedar consig-
nadas claramente en el Manual de Convivencia.

. ARTICULO 97: Presenta la obligatoriedad del servi-
cio social para los estudiantes
. Decreto 1860 de 1994 —Curriculo y Evaluacién-.

Se citan unicamente algunos articulos con el animo de justificar con
mayor validez el marco legal de este Manual porque hacen referen-
cia al estudiante.

. Articulo 47: Evaluacién del rendimiento escolar. En
el plan de estudios debera incluirse el procedimiento de evaluacion
de los logros del alumno, entendido como el conjunto de juicios so-
bre el avance en la adquisiciéon de los conocimientos y el desarrollo
de las capacidades de los educandos, atribuibles al procedo pedagoé-
gico. La evaluacion sera continua, integral, cualitativa y se expresara
en informes descriptivos que respondan a estas Caracteristicas.
Estos informes se presentaran en forma comprensible que permita a
los padres, a los docentes y a los mismos alumnos apreciar el avance
en la formacién del educando y proponer las acciones necesarias
para continuar adecuadamente el proceso educativo. Sus finalidades
principales son:

. Determinar la obtencién de los logros definidos en
el proyecto educativo institucional.

. Definir el avance en la adquisicion de los conoci-
mientos.

. Estimular el afianzamiento de valores y actitudes.

. Favorecer en cada alumno el desarrollo de sus capa-
cidades y habilidades.

. Identificar caracteristicas personales, intereses, rit-
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mos de desarrollo y estilos de aprendizaje.

. Contribuir a la identificacion de las limitaciones o
dificultades para consolidar los logros del proceso formativo.

. Ofrecer al alumno oportunidades para aprender del
acierto, del error y, en general, de la experiencia.

. Proporcionar al docente informacién para reorientar
o consolidar sus practicas pedagdgicas.

. Articulo 48: Medios para la evaluacion. La evalua-

cion se hace fundamentalmente por comparacion del estado de
desarrollo formativo y cognoscitivo de un alumno, con relacién a
los indicadores de logro propuestos en el curriculo. Pueden utilizar-
se los siguientes medios de evaluacion:

. Mediante el uso de pruebas de comprension, ana-
lisis, discusion critica y en general, de apropiacion de conceptos.

El resultado de la aplicacion de las pruebas debe permitir apreciar
el proceso de organizacion del conocimiento que ha elaborado el
estudiante y de sus capacidades para producir formas alternativas
de solucién de problemas.

. Mediante apreciaciones cualitativas hechas como
resultado de observacion, didlogo o entrevista abierta y formuladas
con la participacion del propio alumno, un profesor o un grupo de
ellos.

. Articulo 49: Utilizacion de los resultados de la evaluacion.
Después de la evaluacion de cada periodo, el docente programara
como parte de las labores normales del curso, las actividades grupa-
les o individuales que se requieran para superar las fallas o limita-
ciones en la consecucion de los logros por parte de los alumnos.

En forma similar podra programar actividades de profundizacion,
investigacion o de practicas como monitores docentes, ejecutadas
por los educandos que muestren logros sobresalientes, con el fin de
consolidar sus avances. Terminado el ultimo periodo de evaluacién
de un determinado grado, se deberd analizar los informes periddi-
cos para emitir un concepto evaluativo integral de caracter formati-
vo, no acumulativo.

. Articulo 50: Comisiones de evaluacién. El Conse-
jo Académico conformara comisiones de evaluacion integradas
por un nimero plural de docentes, con el fin de analizar los casos
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persistentes de superacion o insuficiencia en la consecucion de los
logros. Como resultado del analisis, las comisiones prescribiran las
actividades pedagdgicas complementarias y necesarias para superar
las deficiencias. Estas se realizaran simultaneamente con las activi-
dades académicas en curso. En los casos de superacion, recomenda-
ran la promocion anticipada.

. Ley 1098 de 2006 —-Ley de Infancia y Adolescencia-.
En este apartado se citaran algunos articulos significativos para
la convivencia social y la defensa de los derechos de los infantes y
adolescentes:

. ARTICULO 10: Corresponsabilidad: Para los efectos
de este cddigo, se entiende por corresponsabilidad, la concurrencia
de actores y acciones conducentes a garantizar el ejercicio de los
derechos de los nifos, las nifias y los adolescentes. La familia, la
sociedad y el Estado son corresponsables en su atencion, cuidado y
proteccion.

. ARTICULO 15: Ejercicio de los derechos y respon-
sabilidades: Es obligacion de la familia, de la sociedad y del Esta-
do, formar a los nifios, las nifias y los adolescentes en el ejercicio
responsable de los derechos. Las autoridades contribuiran con este
proposito a través de decisiones oportunas y eficaces y con cla-
ro sentido pedagdgico. El nifio, la nifia o el adolescente deberdn
cumplir las obligaciones civicas y sociales que correspondan a un
individuo de su desarrollo.

. ARTICULO 19: Derecho a la rehabilitacién y la
resocializacion: Los nifios, las nifias y los adolescentes que hayan
cometido una infraccidn a la ley tienen derecho a la rehabilitacion
y resocializacion, mediante planes y programas garantizados por
el Estado e implementados por las instituciones y organizaciones
que éste determine en desarrollo de las correspondientes politicas
publicas.

. ARTICULO 26: Derecho al debido proceso. Los
nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho a que se les
apliquen las garantias del debido proceso en todas las actuaciones
administrativas y judiciales en que se encuentren involucrados. En
toda actuacion administrativa, judicial o de cualquier otra natura-
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leza en que estén involucrados, los nifios, las nifias y los adolescen-
tes, tendran derecho a ser escuchados y sus opiniones deberan ser
tenidas en cuenta.

. ARTICULO 28: Derecho a la educacién. Los nifios,
las nifas y los adolescentes tienen derecho a una educacion de cali-
dad. Esta sera obligatoria por parte del Estado en un afio de prees-
colar y nueve de educacion bdsica. La educacion serd gratuita en las
instituciones estatales de acuerdo con los términos establecidos en
la Constitucion Politica.

. ARTICULO 39: Obligaciones de la familia. La fa-
milia tendrd la obligaciéon de promover la igualdad de derechos, el
afecto, la solidaridad y el respeto reciproco entre todos sus inte-
grantes. Cualquier forma de violencia en la familia se considera
destructiva de su armonia y unidad y debe ser sancionada. Son
obligaciones de la familia para garantizar los derechos de los nifios,
las nifias y los adolescentes:

. Participar en los espacios democraticos de discusion,
disefio, formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas y
proyectos de interés para la infancia, la adolescencia y la familia
(Numeral 2).

. Formarles, orientarles y estimularles en el ejercicio
de sus derechos y responsabilidades y en el desarrollo de su autono-
mia (Numeral 3).

. Asegurarles desde su nacimiento el acceso a la
educacién y proveer las condiciones y medios para su adecuado
desarrollo, garantizando su continuidad y permanencia en el ciclo
educativo (Numeral 8).

. ARTICULO 43: Obligacién ética fundamental de
los establecimientos educativos: Las instituciones de educacién
primaria y secundaria, publicas y privadas, tendran la obligacién
fundamental de garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno
respeto a su dignidad, vida, integridad fisica y moral dentro de la
convivencia escolar. Para tal efecto, deberan:

. Formar a los nifios, nifias y adolescentes en el
respeto por los valores fundamentales de la dignidad humana, los
Derechos Humanos, la aceptacion, la tolerancia hacia las diferen-
cias entre personas. Para ello deberan inculcar un trato respetuoso
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y considerado hacia los demas, especialmente hacia quienes presen-
tan discapacidades, especial vulnerabilidad o capacidades sobresa-
lientes (Numeral 1).

. Proteger eficazmente a los niflos, nifias y adoles-
centes contra toda forma de maltrato, agresion fisica o psicologica,
humillacidn, discriminacién o burla de parte de los demas compa-
fieros y de los profesores (Numeral 2).

. Establecer en sus reglamentos los mecanismos ade-
cuados de caracter disuasivo, correctivo y reeducativo para impe-
dir la agresion fisica o psicoldgica, los comportamientos de burla,
desprecio y humillacién hacia nifios y adolescentes con dificultades
en el aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios y adolescentes con
capacidades sobresalientes o especiales (Numeral 3).

. ARTICULO 44: Obligaciones complementarias de
las instituciones educativas: Los directivos y docentes de los estable-
cimientos académicos y la comunidad educativa en general pon-
dran en marcha mecanismos para:

. Comprobar la inscripcion del registro civil de naci-
miento (Numeral 1).
. Establecer la detecciéon oportuna y el apoyo y la

orientacion en casos de malnutricion, maltrato, abandono, abuso
sexual, violencia intrafamiliar, y explotaciéon econémica y laboral,
las formas contemporaneas de servidumbre y esclavitud, incluidas
las peores formas de trabajo infantil (Numeral 2).

. Comprobar la afiliacion de los estudiantes a un régi-
men de salud (Numeral 3).
. Garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno

respeto a su dignidad, vida, integridad fisica y moral dentro de la
convivencia escolar (Numeral 4).

. Proteger eficazmente a los nifios, nifias y adoles-
centes contra toda forma de maltrato, agresion fisica o psicologica,
humillacidn, discriminacién o burla de parte de los demas compa-
fieros o profesores (Numeral 5).

. Establecer en sus reglamentos los mecanismos ade-
cuados de caracter disuasivo, correctivo y reeducativo para impe-
dir la agresion fisica o psicoldgica, los comportamientos de burla,
desprecio y humillacion hacia los nifios, nifias y adolescentes con
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dificultades de aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios o adoles-
centes con capacidades sobresalientes o especiales (Numeral 6).

. Prevenir el trafico y consumo de todo tipo de sus-
tancias psicoactivas que producen dependencia dentro de las
instalaciones educativas y solicitar a las autoridades competentes
acciones efectivas contra el trafico, venta y consumo alrededor de
las instalaciones educativas (Numeral 7).

. Coordinar los apoyos pedagdgicos, terapéuticos y
tecnologicos necesarios para el acceso y la integracion educativa del
nino, nifa o adolescente con discapacidad (Numeral 8).

. Reportar a las autoridades competentes, las situacio-
nes de abuso, maltrato o peores formas de trabajo infantil detecta-
das en nifos, niflas y adolescentes (Numeral 9).

. Orientar a la comunidad educativa para la forma-
cidén en la salud sexual y reproductiva y la vida en pareja (Numeral
10).

. Ley 1620 de 2013 -Ley de Convivencia-. (Sobre
convivencia escolar y formacion para el ejercicio de los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitiga-
cién de la violencia escolar)

El Colegio Padre Manyanet, de acuerdo con las disposiciones lega-
les emanadas en la Ley 1620 del 15 de marzo de 2013 y el Decreto
reglamentario 1965 del 11 de septiembre de 2013, acoge lo dispues-
to en dicha legislacién y se ha informado a los padres de familia que
han firmado en el momento de la matricula un manifiesto sobre el
mismo. En consecuencia, lo dispuesto en esta Ley, se aplicara en los
casos que se requieran y lo establecido en consonancia en el presen-
te Manual de Convivencia

. Decreto 1965 de 2013 —-Reglamentario de la Ley de
Convivencia-.

De acuerdo a la reglamentacion del decreto 1965 de 2013 se ema-
na la legislacion sobre el funcionamiento del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Dere-

17



chos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencién

y Mitigacién de la Violencia Escolar; sus herramientas; los linea-
mientos generales bajo los cuales se deben ajustar los Manuales de
Convivencia de los Establecimientos Educativos, de acuerdo con lo
ordenado en la Ley 1620 de 2013 y otros aspectos relacionados con
incentivos y la participacion de las entidades del orden nacional

y territorial, establecimientos educativos, la familia y la sociedad
dentro del Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

. Decreto 2247 de 1997 —Educacion Preescolar-.

Todos los establecimientos educativos deben organizar las normas
relativas a la prestacion del servicio educativo del nivel preescolar y
hace parte servicio publico educativo formal y esta regulada por la
Ley 115 de 1994 y sus normas reglamentarias, especialmente por el
Decreto 1860 de 1994, como por lo dispuesto en el presente decreto.

Los establecimientos educativos, estatales y privados que presten el
servicio publico de educacidn preescolar, deberan hacerlo, progre-
sivamente, en los tres grados establecidos en el articulo 2° de este
decreto, y en el caso de los estatales, lo haran, atendiendo lo dis-
puesto en los articulos 19 y 20 de esta misma norma. Para garanti-
zar el transito y continuidad de los educandos del nivel preescolar
los establecimientos que ofrezcan unicamente este nivel promove-
ran con otras instituciones educativas, el acceso de sus alumnos, a la
educacion basica.

A su vez, las instituciones que ofrezcan educacion basica deberan
facilitar condiciones administrativas y pedagogicas para garantizar
esta continuidad y la articulacidn entre estos dos niveles educativos.

. Ley 1146 de 2007 —Ley de Prevencién del Abuso
Sexual-.

La presente ley tiene por objeto la prevencion de la violencia sexual
y la atencion integral de los nifios, nifias y adolescentes victimas de
abuso sexual, en esta se entiende por violencia sexual contra nifos,
nifas y adolescentes, todo acto o comportamiento de tipo sexual
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ejercido sobre un nino, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o
cualquier forma de coercidn fisica, psicolégica o emocional, apro-
vechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las
relaciones de poder existentes entre victima y agresor.

. Decreto 1290 de 2009 —Evaluacién de los Estudian-
tes-.

El presente decreto reglamenta la evaluacion del aprendizaje y
promocion de los estudiantes de los niveles de educacién basica y
media, en el cual contiene:

. Los criterios de evaluacién y promocion.

. La escala de valoracion institucional y su respectiva
equivalencia con la escala nacional.

. Las estrategias de valoracion integral de los desem-
penos de los estudiantes.

. Las acciones de seguimiento para el mejoramiento
de los desempenios de los estudiantes durante el afio escolar.

. Los procesos de autoevaluacion de los estudiantes.

. Las estrategias de apoyo necesarias para resolver
situaciones pedagdgicas pendientes de los estudiantes.

. Las acciones para garantizar que los directivos

docentes y docentes del establecimiento educativo cumplan con
procesos evaluativos estipulados en el sistema institucional de eva-
luacion.

. La periodicidad de entrega de informes a los padres
de familia.
. La estructura de los informes de los estudiantes,

para que sean claros, comprensibles y den informacion integral del
avance en la formacion.

. Las instancias, procedimientos y mecanismos de
atencion y resolucion de reclamaciones de padres de familia y estu-
diantes sobre la evaluacién y promocion.

. Los mecanismos de participacion de la comunidad
educativa en la construccion del sistema institucional de evaluacion
de los estudiantes.

. Ley 1581 de 2012 -Ley de Protecciéon de Datos Per-
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sonales-.

Esta ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que
tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las infor-
maciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o ar-
chivos, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales
a que se refiere el articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como el
derecho a la informacién consagrado en el articulo 20 de la misma;
Su ambito sera aplicable a los datos personales registrados en cual-
quier base de datos que los haga susceptibles de tratamiento por
entidades de naturaleza publica o privada, en este caso a las bases
de datos consignadas en el colegio padre Manyanet Bogota.

. Decreto 1377 de 2013 -Reglamentario de la Ley de
Proteccion de Datos-.

. Articulo 1°. Objeto. El presente Decreto tiene como
objeto reglamentar parcialmente la Ley 1581 de 2012, por la cual se
dictan disposiciones generales para la proteccion de datos persona-
les.

. Articulo 2°. Tratamiento de datos en el ambito per-
sonal o doméstico. De conformidad con lo dispuesto en el literal a)
del articulo 2° de la Ley 1581 de 2012, se exceptiian de la aplicacién
de dicha ley y del presente decreto, las bases de datos mantenidas en
un ambito exclusivamente personal o doméstico. El ambito perso-
nal o doméstico comprende aquellas actividades que se inscriben en
el marco de la vida privada o familiar de las personas naturales.

. Articulo 3°. Definiciones. Ademas de las definicio-
nes establecidas en el articulo 3° de la Ley 1581 de 2012, para los
efectos del presente decreto se entendera por:

. Aviso de privacidad: Comunicacién verbal o escrita
generada por el Responsable, dirigida al Titular para el Tratamiento
de sus datos personales, mediante la cual se le informa acerca de
la existencia de las politicas de Tratamiento de informacién que le
seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades
del Tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

. Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado,
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privado o sensible. Son considerados datos publicos, entre otros, los
datos relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio
y a su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su natu-
raleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en
registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficia-
les y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén
sometidas a reserva.

. Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles
aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen
el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones
religiosas o filosdficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones
sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cual-
quier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicion, asi como los datos relativos a la
salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

. Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar
cuando el Responsable y/o Encargado del Tratamiento de datos
personales, ubicado en Colombia, envia la informacion o los datos
personales a un receptor, que a su vez es Responsable del Trata-
miento y se encuentra dentro o fuera del pais.

. Transmision: Tratamiento de datos personales que
implica la comunicacion de los mismos dentro o fuera del territorio
de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizacion
de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

. Decreto 1075 de 2015 —Decreto Unico Reglamenta-
rio del Sector Educativo-

. ARTICULO 2.3.3.1.5.2 OBLIGATORIEDAD DEL
GOBIERNO ESCOLAR: Todos los establecimientos educativos de-
beran organizar un gobierno para la participacion democratica de
todos los estamentos de la comunidad educativa, segun lo dispone
el articulo 142 de la Ley 115 de 1994. El Gobierno Escolar en las
instituciones estatales se regira por las normas establecidas en la
Ley y en el 17 presente Decreto. Las instituciones educativas priva-
das, comunitarias, cooperativas solidarias o sin animo de lucro esta-
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bleceran en su reglamento para dar cumplimiento a lo dispuesto en
el Art. 68 de la Constitucion Politica y en armonia con lo dispuesto
para ellos en los incisos 2 y 3 del Art.142 de la Ley 115 de 1994, un
Gobierno Escolar integrado al menos por los 6rganos definidos en
el presente Decreto y con funciones que podran ser las aqui pre-
vistas sin perjuicios de incluir otros que consideren necesarios de
acuerdo con su Proyecto Educativo Institucional”

. ARTICULO 2.3.3.1.5.3 ORGANOS DEL GOBIER-
NO ESCOLAR: El Gobierno Escolar en los establecimientos educa-
tivos estatales estara constituido por los siguientes érganos:

. El Consejo Directivo, como instancia directiva, de
participacion de la comunidad educativa y de orientacién académi-
ca'y administrativa del establecimiento.

. El Consejo Académico, como instancia superior
para participar en la orientacion pedagégica del establecimiento.
. El Rector, como representante del establecimiento

ante las autoridades educativas y ejecutor de las decisiones del Go-
bierno Escolar.

. ARTICULO 2.3.3.2.2.1.1 (Por el cual se establecen
normas relativas a la prestacion del servicio educativo del nivel
Preescolar y se dictan otras disposiciones): La educacién Preesco-
lar hace parte del servicio publico educativo formal y esta regulada
por la Ley 115 de 1994 y sus normas reglamentarias, especialmente
por el Decreto 1860 de 1994, como por lo dispuesto en el presente
decreto.

. ARTICULO 2.3.3.2.2.1.2. Grados: La prestacién
del servicio publico educativo del nivel preescolar se ofrecera a los
educandos de tres (3) a cinco (5) afios de edad y comprendera tres
(3) grados, asi:

. Prejardin, dirigido a educandos de tres (3) afios de
edad.

. Jardin, dirigido a educandos de cuatro (4) afos de
edad.

. Transicion, dirigido a educandos de cinco (5) afios
de edad y que corresponde al grado obligatorio constitucional.

. ARTICULO 2.3.4.1 (Por el cual se establecen nor-

mas sobre “la participacion de los padres de familia en el mejora-
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miento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales
y privados): Ambito de aplicacion. El presente decreto tiene por
objeto promover y facilitar la participacion efectiva de los padres de
familia en los procesos de mejoramiento educativo de los estableci-
mientos de educacién preescolar, basica y media, oficiales y priva-
dos, de acuerdo con los articulos 67 y 38 de la Constitucién Politica
y el articulo 7° de la Ley 115 de 1994.

. ARTICULO 2.3.3.5.6.1.1 OBJETO Y AMBITO DE
APLICACION: El presente decreto tiene por objeto reglamentar el
Apoyo Académico Especial en Educacion Formal en los niveles de
educacion preescolar, basica y media, establecido en el paragrafo 2o
del articulo 14 de la Ley 1384 de 2010 y el paragrafo 2o del articulo
13 de la Ley 1388 de 2010, asi como el apoyo emocional que dichas
normas consagran a favor de los beneficiarios del presente decreto y
su familia.

. ARTICULO 2.3.3.5.6.2.1 DEFINICION: El Apoyo
Académico Especial, constituye una estrategia educativa diseiada
con el objetivo de garantizar el ingreso o la continuidad en el sis-
tema educativo de la poblaciéon menor de 18 aflos que por motivos
de exdmenes diagndsticos y procedimientos especializados 18 por
sospecha de céncer, o tratamiento y consecuencias de la enferme-
dad, se encuentren en Instituciones Prestadoras de Servicios de
Salud o Aulas Hospitalarias Publicas o Privadas y no pueden asistir
de manera regular al establecimiento educativo

. Decreto 1421 de 2017 —-Decreto sobre educacion
inclusiva Atencion educativa a la poblacion con discapacidad-.

Establece las disposiciones generales para la aplicacion del decreto
1421 con relacién a la Instituciones Educativas (IE) en el ejercicio
pedagogico de los estudiantes con Barreras para el Aprendizaje y la
Participacion y en situacion de discapacidad. En ¢él se garantiza los
derechos al proceso de formacidn integral, recursos, metodologias
y apoyos pedagogicos de los actores educativos (maestros, estudian-
tes y familias), para el pleno desarrollo del ejercicio en Educacion
Inclusiva aplicados al contexto de cada institucion
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. Ley 2025 de 2020 -Implementacion de las escuelas
de padres-.

Este decreto establece la participacion de los padres y madres de
familia y cuidadores, de los nifios, nifias y adolescentes en su for-
macion integral: académica, social, de valores y principios de los
estudiantes de preescolar, basica y media en las instituciones educa-
tivas publicas y privadas. Las instituciones educativas, atendiendo a
su entorno y realidades particulares, propenderan por estimular la
participacion de los padres y madres de familia y cuidadores, con
el objeto de fortalecer sus capacidades, para la formacion integral y
para detectar, informar y prevenir situaciones que atenten contra la
salud fisica y mental de los nifios, nifias y adolescentes.

Es importante la asistencia a estos talleres que se realizaran el dia
viernes en las horas de la noche, o los saibados en la manana, depen-
diendo el cronograma escolar de la institucion.

15. Decreto 459 de 2024:

Por medio del cual se reglamenta la participacion de las familias en
los procesos educativos de los establecimientos educativos oficiales
y no oficiales, de educacion preescolar, basica y media para promo-
ver el desarrollo integral de nifias, nifios y adolescentes, desde el
proyecto Escuelas - Familias

16. Ley 20 de 1974:

ARTICULO 2: “La Iglesia Catélica conserva su plena libertad e
independencia de la potestad civil y por consiguiente podra ejercer
libremente toda su autoridad espiritual y su jurisdiccidn eclesiasti-
ca, conformandose en su gobierno y administracion con sus propias
leyes”.

ARTICULO 3: “La legislacién candnica es independiente de la civil
y no forma parte de ésta, pero sera respetada por las autoridades de
la Republica”

ARTICULO 4: “El Estado reconoce verdadera y propia personeria
juridica a la Iglesia Catdlica. Igualmente, a las Didcesis, Comuni-
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dades Religiosas y demas Entidades Eclesiasticas a las que la ley
canonica otorga personeria juridica, representadas por su legitima
autoridad..”

ARTICULO 10: “El Estado garantiza a la Iglesia Catélica la liber-
tad de fundar, organizar y dirigir bajo la dependencia eclesiastica;
centros de educacion en cualquier nivel, especialidad y rama de la
ensefianza sin menoscabo del derecho de inspeccion y vigilancia
que corresponde al Estado...”.

17. Ley estatutaria 1618 de 2013:

En respuesta al deber establecido por esta ley en el articulo 11
paragrafo 3 “por medio de la cual se establecen las disposiciones
para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas
con discapacidad”. En el Titulo IV del Presente Manual, se incluye
el protocolo de atencidn a los estudiantes que requieren atencion de
Necesidades Educativas Diversas.

18. Decreto 1396 de 1997 del ministerio del interior:

ARTICULO 1: “El Estado contintia reconociendo personeria juridi-
ca a la Iglesia Catolica y a las Entidades Eclesiasticas erigidas o que
erijan conforme a lo establecido en el Art. IV del Concordato de
1973, aprobado por la Ley 20 / 74"

19. - Proteccion a la maternidad-.

Nos apoyamos en el Codigo Sustantivo del Trabajo y en
nuestra propia filosofia, en cuanto a lo dispuesto sobre el tema de la
maternidad. El Colegio Padre Manyanet es una Institucion que ha
orientado su quehacer educativo a la luz de la pedagogia del amor y
ha cimentado su filosofia en el crecimiento de los procesos de per-
sonalizacién, humanizacién y construccion solidaria de la historia
humana. Al ofrecer la educaciéon obramos inspirados en la Sagrada
Familia de Nazaret, teniendo como principios basicos para la for-
macion de nuestros estudiantes, la calidad humana, el saber inte-
gral, la autonomia y la integracion Colegio-Hogar. Reconocemos y
aceptamos que la maternidad, como hecho bioldgico, puede aconte-
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cer a cualquiera de nuestras estudiantes, enalteciendo su condicién
de mujer, por lo cual se presentaran las siguientes consideraciones
respecto a la maternidad:

. Que al ser el Colegio Padre Manyanet, una Institu-
cién educativa y no ser el comtin denominador atender estudiantes
en estado de gravidez, es comprensible que no se cuente con una
legislacién completa acerca de esta condicién; sin embargo, en aras
del bienestar de las menores se debe acudir a la aplicacion de los
principios de hermenéutica juridica, supliendo los vacios legales
con las normas del Codigo Sustantivo del Trabajo, el cual en forma
amplia contempla la proteccioén post parto en el capitulo quinto
denominado PROTECCION A LA MATERNIDAD Y PROTEC-
CION DE MENORES, con normas aplicables tanto al periodo de
gestacion, como para la época post parto. Estas normas salvaguar-
dan todas las garantias constitucionales tanto a la madre biolégica
como al recién nacido.

. Que el Establecimiento Educativo, para la correcta
prestacion del servicio de educacion ha implementado normas que
propenden a la conservacion del comportamiento institucional, las
cuales deben respetar a la alumna gestante ya que su condicién no
le autoriza para transgredir el derecho de sus compaieros, docen-
tes o directivos ni de la misma Institucién, en virtud de lo consagra-
do en la Constitucion Nacional, capitulo quinto, el cual trata de los
deberes y obligaciones y establece, en su articulo 95, como deberes
de la persona y el ciudadano RESPETAR LOS DERECHOS AJE-
NOS 'Y NO ABUSAR DE LOS PROPIOS.

. Que no solo debe tenerse en cuenta y respetarse los
derechos de la estudiante gestante, desde que se ha tenido conoci-
miento en la Institucién de la concepcidn, sino los de su hijo que
como tal adquiere unos derechos amparados constitucional y legal-
mente, que tenemos la imperiosa obligacion de salvaguardar.

. Que nuestro Manual de C convivencia rechaza
las maniobras engafiosas, ocultamiento de la verdad o falsedad en
el acto de matricula de la estudiante y el proceso precontractual que
se lleva a efecto con los padres de familia y estudiantes que aspiran
a pertenecer a la Institucion. A ellos se les da a conocer mediante
documentos escritos todo lo pertinente a las normas que rigen la
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Institucion a través del Manual de Convivencia, y al celebrar el con-
trato pedagdgico con la Institucion Educativa, los padres o acudien-
tes autorizados y las estudiantes, CON PLENA LIBERTAD PARA
OPTAR Y ESCOGER, aceptan los términos del mismo y reconocen
que la educacién constituye un DERECHODEBER.

. Que tanto los padres de familia como las aspirantes
a ingresar a la Institucién son informadas de que si bien el Colegio
Padre Manyanet colabora con el Estado, al prestar el servicio publi-
co de Educacion, con la obligacion de acatar y respetar las Normas
de orden Publico, Constitucionales y Legales que rigen la prestacion
de dicho servicio, también tiene unos derechos reconocidos cons-
titucional y legalmente ast: art. 67 C.N. Derecho a la educacion; art
57 C.N. Derecho a la propiedad privada; art. 27 C.N. Libertad de
enseflanza, como proyeccion de libertades ideoldgica, de conciencia
y religiosa y del derecho a expresar y difundir ideas, pensamientos
y opiniones que tiene el individuo (aprendizaje, investigacion y
catedra), permitiendo a todos lograr un desarrollo integral, una ar-
monia educacional y una participaciéon amplia y generosa dentro de
los postulados del Estado Social de Derecho. Con la caracteristica
superior de aplicacion inmediata, rango que le confiere el ART. 85
del mismo estatuto.

. Que con el nacimiento de la criatura, terminacién de
la etapa de la gestacion, se da inicio para la madre de una etapa de
recuperacion emocional y fisica denominada “Postparto” y comien-
za el proceso de lactancia, el cual genera en la madre episodios que
requieren de tiempo y espacio especial como es su hogar, para la
recuperacion fisica, lo que dificultan la presencia de la madre en
un salon de clase, asi mismo puede suceder que se produzca a nivel
emocional el proceso denominado “depresion post parto” para el
cual segun los especialistas es recomendable rodear a la madre de
todas las atenciones y el calor del hogar necesarios que le permitan
asumir con alegria esta nueva etapa y la relacion con su hijo.

Normas y directrices para la estudiante gestante o en época pos-
tparto:

. Las directivas del Colegio tomaran las medidas conducentes
para hacer mas cdmodo, llevadero y saludable el estado de gesta-
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cién a la alumna gestante, otorgandole el privilegio de acceder a

su desempefio académico, dentro de la Institucion, en condiciones
excepcionales con horarios flexibles y un programa especial, que de
acuerdo con su disposicién animica pueda ir desarrollando.

. Con la anuencia de padres y la alumna gestante, se
optara por un proceso académico privilegiado en consideracion a
su nueva condicion. La Institucion efectuard un programa especial
disefiado para la alumna gestante en aras a no perjudicar su ciclo
educativo ni el contenido académico del curso.

. El programa estara diseiado por docentes especia-
lizados, teniendo como pardametro la proteccion constitucional y
legal de la menor y/o del lactante, derechos inviolables e inaliena-
bles. A la estudiante se le proporcionara el acompanamiento de los
docentes y directivos durante los meses de gestaciéon de manera
atenta y con alto grado de comprension; brindando apoyo no solo
académico sino emocional.

. El psicélogo(a) de la Institucidn trabajard a nivel de
los(as) estudiantes, para que sin ser la maternidad una connotacion
natural a la condicion de estudiante del plantel educativo se mire
con comprension, afecto y solidaridad a la gestante y a su hijo.

. Terminada la etapa de gestacion la alumna debera
continuar en el programa disefiado, con una proteccion legal co-
rrespondiente a un descanso de doce semanas (recordemos que es
importante anotar que el recién nacido requiere de cuidados espe-
ciales por parte de su madre bioldgica, estableciendo ese estrecho
lazo madre-hijo).

. En aras de procurar el bienestar no solo fisico sino
emocional de madre e hijo, la alumna en estado de gravidez debe
acatar de buen agrado el trato preferencial y privilegiado que la Ins-
titucion educativa le ofrece y permanecer en el programa especial-
mente disefilado para su preparaciéon académica en esta etapa dado
su nueva e importante condicion de madre, el cual le permite su
periodo de recuperacion, descanso y la dedicacion de tiempo esen-
cial para fortalecer la relacion con su hijo y prodigarle los cuidados
de madre.

. La estudiante tanto en la etapa de gestaciéon como en
la época postparto debera cumplir con las obligaciones académicas
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de acuerdo con el cronograma establecido y no seran validas las
excusas diferentes a las incapacidades médicas, fuerza mayor o caso
fortuito, las cuales deberan ser oportunamente presentadas ante el
coordinador del Programa Académico diseiado para ella.

20. - Derecho propio de la congregacién “Hijos de la sagrada fami-
lia Jesus, Maria y José™

Dada la caracteristica del Colegio Padre Manyanet al ser
obra de la Congregacion, se acepta las constituciones de la Congre-
gacion y los principios que la fundamenta.

21. Todas las demas normas que sean concordantes con las anterio-
res.

De igual manera, hacen parte de este marco legal del Manual de
Convivencia, las Sentencias de la Corte Constitucional y de las de-
mas altas cortes, que hagan referencia a los manuales de conviven-
cia, asi como a los procedimientos y acciones que se llevan a cabo
en las instituciones educativas.
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TITULOI
PRINCIPIOS Y CRITERIOS RECTORES FUNDAMENTALES

Articulo 1° - El Colegio Padre Manyanet

El Colegio Padre Manyanet es una Institucion Educativa de caracter
privado dirigida por la congregacion religiosa HIJOS DE LA SAGRADA
FAMILIA JESUS, MARIA Y JOSE, que se apoya en un gran equipo de
educadores y en el aporte insuperable de los padres de familia y de los
estudiantes. Entre todos ellos se lleva a cabo el Proyecto Educativo Insti-
tucional, tal como lo plantea la Ley 115 de febrero 8 de 1994.

Articulo 2° - Misién

Los Colegios Padre Manyanet ubicados en las ciudades de Medellin, Bo-
gota y Chia, tienen como mision, contribuir a la formacién integral de la
persona humana en las dimensiones intelectual, espiritual, fisica, social y
afectiva; mediante un Proyecto Educativo Institucional con criterios peda-
gogicos, cientificos, sociales y catolicos, segun las necesidades del entorno.
Para ello, se implementaran politicas administrativas, derivadas del Siste-
ma de Gestion de Calidad, que garanticen una adecuada prestacion de los
servicios que ofrece para la satisfaccion de la Comunidad Educativa.
Nuestros Colegios promueven la formacion integral de los estudiantes

de acuerdo con una concepcion cristiana del hombre, de la vida y del
mundo. Nos orientamos hacia una educacién e instruccion catélica de los
ninos y jovenes siguiendo el ejemplo de la Sagrada Familia de Nazaret,
para que estos formen y ayuden a formar auténticas familias humanas y
cristianas, una mejor sociedad civil, experimentados a la luz de los valores
propuestos por Jesucristo en el evangelio desde un contexto eclesial edu-
cativo que los haga sujetos activos de una sociedad colombiana mas justa,
fraterna, democratica y desarrollada.

Articulo 3° - Vision

Los Colegios Padre Manyanet ubicados en las ciudades de Medellin, Bo-
gota y Chia, se proponen como vision, ser reconocidos por la comunidad
educativa como una institucion de caracter religioso que tendra, como
eje fundamental, la formacién educativa integral humana para atender las
necesidades de desarrollo social, intelectual y espiritual de las familias a
quienes brinda sus servicios.
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Como institucion cristiana y educativa, proponemos una vision del ideal
de persona y de sociedad en los que creemos, para que nuestros estudian-
tes funden sus propias familias a la luz de los auténticos valores humanos
y cristianos, y sean agentes que ayuden a construir unas sociedad mas
fraterna, humana y cristiana, con una concepciéon de hombre integral que
vive y hace parte de una comunidad contextualizada desde América Lati-
na. Educamos para construir unos ideales a los que aspiramos, que tienen
que ser nuestro horizonte y que nos ayuden a hacer de nuestros centros
educativos la mejor escuela para nuestros educandos.

Articulo 4° - Proyecto Educativo Institucional.

Teniendo en cuenta la Ley 115 de 1994 en su articulo 73, se estipula que
“Con el fin de lograr la formacion integral del educando, cada estable-
cimiento educativo deberd elaborar y poner en practica un Proyecto
Educativo Institucional en el que se especifiquen entre otros aspectos, los
principios y fines del establecimiento, los recursos docentes y didacticos
disponibles y necesarios, la estrategia pedagdgica, el reglamento para
docentes y estudiantes y el sistema de gestion, todo ello encaminado a
cumplir con las disposiciones de la presente ley y sus reglamentos”; El
proyecto educativo institucional del Colegio Padre Manyanet Bogota, es
Escuela familia al servicio de las familias.

Capitulo | Principios y
Criterios Formativos
Articulo 5° - Filosofia Del Colegio

El Colegio Padre Manyanet presenta una propuesta educativa para
la formacién integral de los jovenes y sus familias, inspirado en la
pedagogia del Evangelio de Nazaret, que formul6 y aplicé el funda-
dor de la Congregacion, San José Manyanet: “Inspirados en la vida
de la Sagrada Familia de Nazaret, queremos hacer de esta Institu-
cion una verdadera prolongacion del hogar, donde el estudiante
sea conocido y llamado por su nombre y los educadores sean antes
padres que maestros, siendo nuestro objetivo primordial orientar
a los jovenes en el descubrimiento y maduracion de su vocacion,
particularmente mediante una preparacion progresiva hacia el Sa-
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cramento del Matrimonio”.
Articulo 6° - Principios y Valores Institucionales

El Colegio Padre Manyanet, tiene como principio fundamental: “Ser una
familia al servicio de las familias”, mediante la organizacién y promocién
de un ambiente de vida familiar entre los educadores y en las aulas; donde
el estudiante alcance la plenitud como ser humano, a partir de los valores
familiares y la educacion para el amor.

Se pretende la formacion integral de los estudiantes, de acuerdo con

una concepcion cristiana del hombre, de la vida y del mundo. Nuestros
valores fundamentales son: el conocimiento y el aprendizaje, la creativi-
dad, la innovacion y la excelencia, el trabajo y la capacidad de adaptacién
y transformacion, la interioridad, la fidelidad a las propias creencias y

la coherencia para vivirlas, la convivencia (en diversidad y en paz), la
solidaridad humana, el respeto y la corresponsabilidad, basandonos en la
propuesta pedagdgica de nuestro fundador, San José Manyanet.

Articulo 7° - Valores Nazareno Familiares

1. EL CONOCIMIENTO Y EL APRENDIZAJE: Conscientes de
que los valores no sélo los transmiten los docentes, en nuestras escuelas
cuidamos el ambiente de convivencia, la estética, el orden, los materiales
pedagdgicos que se ofrecen a los alumnos para promover el respeto al
conocimiento y la motivacion por el aprendizaje. Promovemos un clima
y manejamos los recursos necesarios para que éste sea posible de diversos
modos, promoviendo y consolidando habilidades intelectuales y habitos
operativos a partir de programas y metodologias adecuadas.

2. LA CREATIVIDAD, LA INNOVACION Y LA EXCELENCIA:
En nuestras escuelas ponemos la innovacion pedagogica al servicio de la
creatividad y la excelencia de todos y cada uno de los alumnos. Para que
cada uno pueda desarrollar al maximo sus potencialidades y se prepare
para seguir aprendiendo y para poner el conocimiento al servicio de una
vida mds justa y solidaria en el mundo en el que vivimos y en la sociedad
en la que ellos seran auténticos artifices de cambio.

3. EL TRABAJO Y LA CAPACIDAD DE ADAPTACION Y
TRANSFORMACION: En nuestras escuelas vivimos un ambiente donde
el trabajo, el esfuerzo, el agradecimiento y la sencillez son la base para

el aprendizaje del saber ser, saber hacer, saber estar y saber convivir. En
nuestras escuelas preparamos a los alumnos para que sepan afrontar las
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dificultades, aprender de los errores y seguir creciendo y aprendiendo
desde sus distintas capacidades y aptitudes.

4, LA INTERIORIDAD: Ayudamos a descubrir, a cada alumno el
valor de la dignidad humana, en si mismo y en todas las personas, por el
hecho de ser amados por Dios. Por eso potenciamos la dimension espiri-
tual de cada uno, para que pueda abrirse a la trascendencia y reconocer a
Dios que se nos manifestd en Jests de Nazaret, dentro de una familia, con
Maria y José, y que es referente en nuestra vida de cada dia.

5. LA FIDELIDAD A LAS PROPIAS CREENCIAS Y LA COHE-
RENCIA PARA VIVIRLAS: Educamos a nuestros alumnos para que pue-
dan establecer su verdadera escala de valores y para que sepan utilizarla
como criterio de vida que oriente sus actitudes y conductas en todos los
ambitos. A la vez potenciamos se conozcan a si mismos como personas
Unicas, autonomas y libres y por eso se responsabilicen de su proyecto vi-
tal y de la necesaria aportacion a la vida de sus semejantes y la del planeta.
6. LA CONVIVENCIA (EN LA DIVERSIDAD Y EN PAZ): Edu-
camos a nuestros alumnos en convivencia plural y pacifica para vivir
positivamente el pluralismo. Cultivamos la capacidad de reconocimiento
y valoracion de la diversidad y, trabajando los valores culturales y lingiiis-
ticos propios, preparamos a nuestros alumnos para una comunicacion
global y responsable, y para el uso de lenguajes y medios de comunicacion
(medios tecnoldgicos) de forma critica y humanizadora. Entendemos
que la paz es el mejor camino para construir comunidades y sociedades
con prosperidad, donde cada uno respeta y aprecia los demas por el bien
comun.

7. LA SOLIDARIDAD HUMANA: Lo que nos caracteriza como
personas humanas es la capacidad de ser sensibles a las necesidades de
otras personas y de movilizarnos conjuntamente por una misma causa.
Desde una lectura critica y sensible de la realidad, educamos a nuestros
alumnos en la sensibilidad hacia los otros y les facilitamos experiencias
dentro y fuera de las escuelas para que libre y responsablemente contri-
buyan al bien comtn mediante la participacion activa en la mejora de la
sociedad. Ayudamos a nuestros alumnos a ser mejores personas, ciudada-
nos mas comprometidos y, en definitiva, cristianos por un mundo mejor.
8. EL RESPETO: El respeto hacia toda persona, sus sentimientos,
sus creencias y pensamientos es uno de los valores fundamentales para el
crecimiento de la seguridad personal y para la convivencia, en la familia,
y en cualquier entorno humano, como es la escuela. Por eso en nuestras
escuelas fomentamos el respeto como base para la educaciéon y medio de
convivencia.

9. LA CORRESPONSABILIDAD: La calidad de las relaciones inter-
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personales es clave para favorecer un ambiente familiar y de trabajo. En
nuestras escuelas entendemos que cada alumno y cada docente tienen su
parte de responsabilidad en crear y mantener el clima de respeto, de ho-
nestidad, de colaboracion y buena convivencia. Por eso se educa a todos y
cada uno de los alumnos en la generosidad para aportar sus capacidades
y cualidades; para hacer crecer el conocimiento individual y compartido,
en un clima de ayuda mutua y de responsabilidad asumida personal y
colectivamente.

Articulo 8° - Politica de Calidad

Los Colegios Padre Manyanet ubicados en las ciudades de Medellin, Bo-
gota y Chia, son Instituciones de caracter privado, dirigidas por la Con-
gregacion Religiosa “Hijos de la Sagrada Familia Jesus, Maria y José”, que
ofrece a los educandos y a sus familias, una propuesta educativa de alto
nivel académico, con énfasis en la formacion integral en valores cristianos
a luz del evangelio de Nazaret, basandose en la propuesta pedagdgica de
San José Manyanet.

Nos posicionamos como Colegios innovadores a través del desarrollo de
las competencias comunicativas, las capacidades intelectuales y el fortale-
cimiento del espiritu investigativo a través de los proyectos transversales
e Institucionales en los niveles de Educacion Preescolar, Basica y Media
Académica, que pretenden vincular a las familias al proceso formativo.
Para el logro de los propdsitos Institucionales se implementa un Siste-
ma de Gestion de la Calidad para el mejoramiento continuo del servicio
educativo que ofrecemos a las familias colombianas, siendo una familia al
servicio de las familias.

Articulo 9° - Objetivos de Calidad

1. Ofrecer a las Familias procesos de formacion y participacion que
les permita el crecimiento espiritual, social y afectivo de acuerdo al pro-
yecto Institucional de los Hijos de La Sagrada Familia.

2. Garantizar la formacion integral de nuestros estudiantes en la
vivencia de los valores nazareno - familiares como lo propuso San José
Manyanet, mediante la realizacion de planes y programas que garanticen
el desarrollo de competencias especificas de cada area del saber, fomen-
tando el espiritu investigativo, promoviendo los valores que construyen
sociedad y estimulando la defensa y conservacion del medio ambiente.

3. Administrar el recurso humano mediante la seleccién, formacion
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y la evaluacion del personal que permita establecer planes de accion para
el mejoramiento de sus competencias, la toma de conciencia, el clima y

la atencion de las necesidades y expectativas de la Comunidad Educativa
para la prestacion adecuada del servicio educativo.

4. Garantizar la administracién conforme de los recursos fisicos
mediante la adquisicidon de materiales, equipos, servicios e infraestructura
adecuados para la prestacion de los servicios que ofrece la Institucion a
través de la gestion de proveedores confiables y calificados contribuyendo
al ambiente para la operacion de los procesos.

5. Asegurar el cumplimiento de los requisitos de las partes interesa-
das identificados, mediante la verificacién del desemperio de los procesos
y su direccionamiento al mejoramiento continuo logrando el éxito soste-
nido Institucional.

6. Garantizar la permanencia de las Escuelas Manyanetianas, a tra-
vés de la implementacion de diferentes estrategias que aseguren el cubri-
miento de cupos disponibles y la renovacion de matricula de los estudian-
tes, asegurando la estabilidad y rentabilidad econémica.

Articulo 10° - Directrices Institucionales

. Formacion espiritual de las familias.

. Organizacion académica acorde con las necesidades de
los estudiantes, sus familias e instituciones de Desarrollo de competencias
comunicativas.

. Desarrollo de las capacidades intelectuales.

. Fortalecimiento del espiritu investigativo.

. Vinculacién y formacion de personal competente, para la
prestacion eficaz de los servicios que requieren y se ofrecen.

. Disponibilidad de recursos e infraestructura adecuada
para la prestacion del servicio educativo.

. Implementacién y mantenimiento del sistema de gestion
de la calidad para la mejora continua y la satisfaccion del cliente.

. Estabilidad econdmica.

. Educacion superior.

Articulo 11° - Objetivo Institucional

Promover el desarrollo integral de los estudiantes mediante la ejecucion
del Proyecto Educativo Institucional, basado en los principios pedago-
gicos de San José Manyanet, tendientes a la formacion espiritual, social,
intelectual y fisica de los estudiantes y de sus familias.
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Objetivos Especificos

. Disefar diversas propuestas pedagdgicas para el desarro-
llo de las capacidades intelectuales de los estudiantes y la formacién en
valores cristianos con proyeccion a la vida social.

. Elaborar un proyecto educativo para la formacioén inte-
gral de los estudiantes en las dimensiones fisica, intelectual, espiritual y
socioafectiva.

. Incrementar actividades formativas que involucren de
una manera efectiva y permanente al educando, al padre de familiay a la
comunidad en general, en el proceso de formacion, a la luz de la filosofia
Manyanetiana, teniendo en cuenta los momentos culturales y los avances
cientificos.

. Fomentar la comprension de la lengua castellana para la
adquisicién de las habilidades comunicativas, como leer, escribir, escuchar
y hablar correctamente.

. Favorecer el desarrollo del pensamiento critico para la
comprension de la realidad social econémica y politica del pais.
. Estimular el desarrollo de los valores, proporcionando la

formacion de una persona moral y civicamente responsable en un am-
biente de respeto por las diferencias.

. Favorecer la adquisicion de actitudes para la valoracion y
conservacion del medio ambiente.
. Difundir programas para el desarrollo de la practica

investigativa y la solucién de problemas tecnoldgicos con una conciencia
ética responsable.
Articulo 12° - Simbolos del Colegio Padre Manyanet

Nuestro propdsito es ayudar a formar una persona que se desarrolle inte-
gralmente en Sabiduria, Gracia y Estatura, ante Dios y ante los hombres,
mediante el proceso educativo de la nifiez y juventud a ejemplo de Jesus
de Nazaret que vivia en medio de una familia humana al servicio del
hombre.

. Bandera
Es la misma que distingue a la Sagrada Familia en todo el mundo y con-
siste en tres franjas horizontales iguales de color lila, blanco y azul celeste.
. Morado: representa a San José, se identifica con el padre
de Jesus, porque con su trabajo asiduo, constante y desinteresado supo
cumplir su mision, en su realizacion personal a favor del plan salvifico de
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Dios.

. Blanco: Se identifica con Jesus porque como Salvador y
redentor vino a redimirnos y a establecer la naturaleza caida a la pureza
inicial.

. Azul: Se identifica con la Virgen Maria, por su amor
virginal y disponibilidad a la llamada de Dios, Como el cielo azul es para
la mirada de los hombres.

Himno

El himno del Colegio Padre Manyanet ha sido escrito por el poeta Angel
Sanchez Pascual y su musica compuesta por el Padre Cesareo Gaba-
rain. Explica en pocas palabras la mision de la Congregacion “Hijos de
la Sagrada Familia Jests, Maria y José”. Fue dado a conocer el dia de su
beatificacion el dia 25 de noviembre de 1984. Empieza diciendo “Profeta
de la Familia”; nos quiere recordar que José Manyanet, fundador de la
Congregacion, en el siglo XIX, intuyd, por inspiracién Divina, cdmo la
familia se iba desmoronando y, por eso, quiso que otras personas siguie-
ran su ejemplo para que la familia recobrara los valores propios que Dios
ha puesto en ella, haciendo del Colegio un hogar, mirando siempre a la
Sagrada Familia de Nazaret para ir copiando e imitando la vida que alli se
desarrollaba. Continta el himno manifestando cémo San José Manyanet
supo ser hijo, testigo y apostol y asi lo infundié a sus hijos e hijas espiri-
tuales para la educacion de la nifiez y la juventud en la proyeccion de la
familia actual y del futuro.

Himno a San José Manyanet

PROFETA DE LA FAMILIA,,

SAN JOSE MANYANET,

HICISTE UN HOGAR DEL MUNDO.
{CADA HOGAR UN NAZARET!

III

Nos diste a la Santa Familia:
Jesus, Maria y José

Ellos seran nuestro guia,
nuestro modelo en la fe.

I
Maria y José te llevaron
con su Jesus a intimar,
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Hijo, testigo y ap6stol
de suamor en el hogar.

I\Y%

Tus hijas e hijos reviven

con alegria tu ideal.

Son la familia que lleva

el Evangelio al hogar.

II

Pervive en nosotros radiante
tu santidad hoy como ayer
Sigue brillando la llama

que alumbro en Nazaret.

A%

Ta fuiste Profeta y Apdstol
que tanto amaste a la nifiez.
La educacion es camino

de la entrega y la honradez.

. Nuestro Lema y Nuestro Saludo

Nuestro lema es “HACER DE CADA HOGAR UN NAZARET”,
es decir, conseguir que cada familia imite los valores de la Sagrada Fami-
lia, practicados en Nazaret. Que los hijos imiten a Jests, que las madres
imiten a Maria y que los padres imiten a José. La jaculatoria que nos sirve
de saludo es: “Alabada sea la Sagrada Familia”. Y la respuesta a dicha jacu-
latoria es: “Jestis, Maria y José”.
. Oracion a San José Manyanet
Dios y Padre Nuestro, que has otorgado a San José Manyanet el don de
encarnar las virtudes de la familia humana de tu Hijo, y con la gracia del
Espiritu Santo le has llamado a vivir y anunciar, con la palabra y el testi-
monio, el evangelio de la familia, proclamado desde Nazaret; concédenos,
por su intercesion, la gracia de vivirlo en nuestros hogares. Por Jesucristo
Nuestro Sefior, Amén.

. Escudo y Logotipo
El escudo del Colegio Padre Manyanet de Bogota representa a la Sagrada
Familia de Nazaret, en su hogar. Tres lineas que forman un triangulo o
triada es la casa de Jesus, Maria y José. La P y la M, que estan dentro del
triangulo representan a san José, con la letra P; el nifio Jesus es el primer
monticulo de la M; La virgen Maria, esta representada en el segundo
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monticulo de la letra M. Diseflado en los colores caracteristicos de la
congregacion.

Para el afio 2014, la Congregacion de Hijos de la Sagrada Familia,
decide unificar la proyeccion de los colegios a nivel del mundo, por
ello se crea una nueva imagen corporativa para la identificacion de
sus Instituciones, enfocindose en sus bases fundamentales, la peda-
gogia de San José Manyanet, la Educacion y la Familia

Capitulo I
Perfil del Estudiante

Articulo 13° - Perfil del Estudiante Manyanetiano

El estudiante es el sujeto de la propia formacion. Cuanto se realiza
en la escuela tiene el objeto claro y preciso de ofrecer al estudiante
ocasiones de crecer y madurar en todos los aspectos de su persona-
lidad. El estudiante necesita apoyo en su proceso formativo, pero

él es el principal agente de ese proceso y protagonista del propio
crecimiento.

En una perspectiva religiosa de la tarea educativa, José Manyanet reco-
noce la gran dignidad del estudiante, dignidad que le viene por ser hijo
de Dios, que merecid la encarnacion de Cristo. Es la arcilla que hay que
moldear con amor y sumo cuidado para que alcance la talla de la plenitud
de Cristo.

A veces describe al estudiante con tintes optimistas: “El buen espiritu hace
al joven amable, con un caracter abierto, alegre y condescendiente, cuya
principal mira es el conocimiento de sus obligaciones”. El estudiante ha de
estar siempre atento a las explicaciones del profesor, debe ser ordenado en
sus cosas, limpio y aseado, puntual, no alborotador, disciplinado, veraz,
no murmurador. Pero, todas estas cualidades, poseidas en grado sumo,
harian innecesaria la existencia de maestros y educadores.

. PERFIL HUMANO:
Desde nuestra propuesta educativa en la libertad y para la libertad, el
estudiante Manyanetiano:

. Tiene un espiritu critico que lo lleva a superar prejuicios,
pensar por si mismo, tener capacidad de andlisis y ser objetivo.
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. Maneja autonomia personal que lo hace capaz de actuar
por conviccidn, tener iniciativa personal, decidir con libertad y autoeva-
luarse.

. Reafirma su propia identidad, demostrando responsa-
bilidad, seguridad y confianza con un auto aceptacion y autopercepcion
positiva.

. Referencia los valores evangélicos y de solidaridad frente

. La acogida de los demas, compartiendo con los otros sus
inquietudes, sus problemas y sus preocupaciones (afan de superar el mal
que hay en el mundo).

. La autenticidad y coherencia en la vida; la accién perso-
nal y comunicativa.

. El respeto, la comprension y la entrega en las relaciones.
Convivencia, relacion pacifica, fraterna y comunitaria.

. La serenidad y el coraje ante las dificultades.

. El optimismo, la esperanza y la renovacion ante el futuro.

. La vocacion en el trabajo. Aporta su esfuerzo personal
con generosidad y espiritu de servicio.

. La participacion, la corresponsabilidad y la comunién en
la comunidad educativa.

. El compromiso ante la sociedad, colaborando en la cons-
truccion de una sociedad mas humana y mas justa.

. La atencion preferente a los marginados.

. Es sujeto de su propia formacion, cuando:

. Adquiere asuncién de responsabilidades diversas.

. Expresa, con respeto, intereses e inquietudes.

. Maneja un adecuado intercambio con los educadores.

. Participa e interviene, activamente, en 6rganos colegia-
dos, grupos y asociaciones.

. Convive con los padres, los maestros, los compaiieros,

los directivos, los empleados, etc. Se hace capaz de ocupar un lugar en la
sociedad y de convivir con los demas. Participa en el juego y en los depor-
tes que favorecen los habitos de sociabilidad, compaferismo, disciplina,
autodominio, modestia y generosidad, como los aspectos fundamentales
en las relaciones con los demas.

. Se presenta a si mismo, y ante los demas, ordenados y
aseados sin vanidad. Es tolerante con los compaiieros, maestros, directi-
vos, etc. Tiene un caracter jovial, compasivo y alegre, en todo lugar. No es
un ser aislado, sino que convive con otros y esta enraizado en un determi-
nado contexto social.
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. PERFIL ESPIRITUAL:

. El estudiante Manyanetiano: Ama a Cristo por encima de
todo; se fija en su vida y ejemplo, escucha sus palabras y trata de imitarlo
en todos sus actos.

. Vive el carisma y la espiritualidad de San José Manyanet,
incrementando la relacion personal con Cristo mediante la oracién y la
reflexion.

. Concibe el evangelio como una opcién de vida y de com-
promiso, al estilo de Jesus, Maria y José en Nazaret.
. Aprecia los valores cristianos de la familia de Jesus, Maria

y José, mediante una actitud de apertura para comprender el designio de
Dios sobre la vida y su existencia. A través de ellos, despeja los interro-
gantes de donde viene, hacia quién va y a través de qué medios.

. Respeta a la Iglesia, mediante la manifestacion de la fe,
los sentimientos religiosos y la practica de los sacramentos recibidos. Es
fiel a las practicas del buen cristiano.

. Acepta la educacion cristiana, el amor, la libertad, la res-
ponsabilidad, la justicia, la solidaridad, la convivencia y la paz, basandose
en la pedagogia de San José Manyanet.

. Asume su sexualidad con responsabilidad frente a su pro-
yecto de vida, con un sentido ético, que comporta su realizacién armonica
como persona en todas las dimensiones: Biosocioldgica, ética y espiritual.

. PERFIL INTELECTUAL:

. El estudiante Manyanetiano: Es el principal agente del
proceso educativo y el protagonista de su propio crecimiento. Coope-
ra de manera voluntaria en la labor educativa y tiene capacidad de ser
benevolente hacia el maestro y hacia lo que se propone aprender. Es décil
respecto a los planes y métodos establecidos y atentos a las explicaciones
recibidas.

. Aprende y aprovecha el tiempo, desarrolla habitos de
estudio y huye de la pereza, la ociosidad y la desidia. Atiende en clase, es
puntual y cumplidor de su deber.

. Ama el trabajo y el esfuerzo en lo que hace, porque des-
cubre en ellos los elementos esenciales para su realizaciéon personal y el
logro de sus ideales, proyectos y metas.

. Manifiesta una actitud positiva frente a la asimilacion de
contenidos y valores, y adquiere virtudes como la capacidad de educarse y
responsabilizarse consigo mismo, con la familia y con el entorno, apren-
diendo cada dia algo nuevo de acuerdo a sus facultades desarrolladas en
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cada uno de los momentos de su vida.

. Reconoce las inhibiciones para asimilar el aprendizaje y
se esfuerza en tomar los correctivos parar afrontarlas. Se esmera, ademas,
por el perfeccionamiento de sus talentos.

. Reflexiona sobre la ética, los actos humanos y su inci-
dencia en el mundo, en lo social y en lo cultural. Cultiva el intelecto y se
humaniza mediante el respeto y la toma de decisiones responsables.

. Se motiva, desde su mas temprana edad, por el estudio
de la ciencia y la tecnologia. Indaga acerca de los problemas fundamenta-
les, las preguntas y sus respuestas. Es un sujeto receptor, transformador y
creador.

. Es altruista y con vocacion de servicio. Se distingue por el
deseo de saber, la perseverancia, los ideales, la excelencia hacia las tareas,
la firmeza en las metas proyectadas y la busqueda de caminos.

. Fortalece el espiritu investigativo, como una necesidad
social que exige la formacion cientifica de los sujetos. Hace frente a los
retos que impone el estudio de los problemas humanos y del mundo con-
temporaneo.

. Tiene compromiso con la vida, con la familia y con la hu-
manidad. Lucha por las nuevas ideas, descubrimientos y planteamientos
que den respuesta a los problemas.

. Asume la lengua materna tanto en lo oral como en lo es-
crito, en las situaciones reales de la vida cotidiana. Tiene un uso y manejo
del lenguaje significativo, global y funcional.

. Asume las dificultades relacionadas con el lenguaje oral
y escrito, mediante estrategias personales, familiares e institucionales, a
fin de prevenir el bajo rendimiento académico, el fracaso o la desercion
escolar.

. Es consciente de la problematica relacionada con el
medio ambiente y el costo y las consecuencias que tiene su deterioro en la
prolongacion de la vida y en todas las especies naturales; lo que le lleva a
valorar y conservar nuestros recursos naturales como las plantas, el agua,
los prados, los arboles... como factores en el desarrollo de la vida.

Articulo 14° - Perfil Del Egresado Manyanetiano:
El egresado Manyanetiano, al finalizar su proceso académico y de forma-
cidn integral con los valores Nazareno Familiares, propuestos por San José

Manyanet, asume con responsabilidad este perfil, pues tiene la capacidad
de cumplir con las siguientes caracteristicas:
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. PERFIL RELIGIOSO:

. Vivenciar los valores nazarenos familiares que se han
inculcado en el transcurso de su vida en la institucion y aplicarlos en sus
vidas cotidianas.

. PERFIL ACADEMICO Y SOCIAL:

. Resolver los desafios que se presentan a lo largo de su
vida aplicando sus conocimientos y habilidades adquiridos en la institu-
cién.

. Participar activamente de las actividades propuestas por
la institucion para seguir vivenciando la identidad manyanetiana.

. Poner en practica las ensefianzas adquiridas du-
rante su paso por el colegio dejando en el alto el nombre de la institucion.

. Vincular sus conocimientos tanto laborales como
académicos y personales para contribuir a la mejora del proyecto y
el crecimiento de la institucion.

Capitulo IIT
Procedimientos para Admision de los Estudiantes y la Conforma-
cion de la Comunidad Educativa

Articulo 15° - Condiciones para pertenecer al Colegio Padre Man-
yanet

1. Cumplir con los requisitos exigidos por la Secretaria de Educacién
Distrital y el Colegio Padre Manyanet.

2. Estar representado por un acudiente mayor de edad; con un perfil ético
y moral; en condiciones econémicas y de tiempo para atender y acompa-
far con diligencia al estudiante en su proceso formativo, académico-disci-
plinario cuando la institucion lo requiera.

3. Estar en capacidad de cumplir con los compromisos adquiridos con

la institucidn, lo que serd avalado con la firma del pagaré, el contrato de
prestacion de servicios y matricula.

4. Tener un excelente rendimiento académico y de comportamiento.

Articulo 16° - Proceso de admision

En el momento en que las directivas del Colegio lo consideren oportuno,
se abriran las inscripciones para el aflo lectivo siguiente, informando en la
pagina web el procedimiento a seguir.
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La admisidn es el acto por el cual el Colegio Padre Manyanet, selecciona
académica y disciplinariamente la poblacion estudiantil que voluntaria-
mente solicita cupo, a quienes de acuerdo con los requisitos establecidos
para la Institucidon pueden matricularse.

La admision debe estar respaldada por el cumplimiento de los requisi-

tos exigidos por la Instituciéon, como son: la aprobacién del examen de
admision implementado por coordinaciones para aspirantes, concepto de
entrevista por coordinaciones y Psicoorientacion, resultados satisfactorios
en el informe académico y de convivencia emanado de la institucion de
donde proviene.

Las admisiones de los aspirantes requieren el cumplimiento de las si-
guientes exigencias:

1. El aspirante al momento de solicitar el cupo, debe tener su situacion
académica definida

2. Adquirir, diligenciar y devolver la solicitud para aspirantes, en las
fechas y horarios

establecidos por la institucion.

3. Aporte de documentacion completa.

4. Prueba de admision de caracter académico dependiendo del tltimo
grado cursado.

5. Entrevista del aspirante y su familia, realizando un estudio y analisis de
la conducta social de éste y su nucleo familiar, cumpliendo con el perfil
del estudiante Manyanetiano por parte de coordinaciones y Psicoorienta-
cioén.

6. Si el aspirante es admitido, debe retirar la orden de matricula en secre-
taria académica.

7. Presentarse padres de familia y aspirante con la orden de matricula
para firmar la matricula, pagaré y el contrato de prestacion de servicios
educativos con sus respectivos pagos en Tesoreria, en los horarios y fechas
establecidas por el Colegio Padre Manyanet.

8. El acudiente inscrito el dia de la matricula sera la inica persona a quien
el Colegio aceptara reclamos, sugerencias, solicitud de permisos, autoriza-
ciones y todos los aspectos cotidianos que concierne con el estudiante

Paragrafo 1: Solamente se renovara el contrato de matricula cuando los

padres de familia del estudiante estén a PAZ Y SALVO por todo concepto

con la Institucién.

Paragrafo 2: Los Estudiantes que aspiren a ingresar al colegio luego de

haber iniciado las clases, es decir con el periodo académico ya iniciado,

sea cualquier periodo; deberan presentar las calificaciones parciales, del
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colegio de origen, con el fin de evaluar lo restante partiendo del proceso.

Articulo 17° - Comunidad educativa.

Segun lo dispuesto en el articulo 6° de la Ley 115 de 1994, establece que
la comunidad educativa estard constituida por las personas que tienen
responsabilidades directas en la organizacion, desarrollo y evaluacion
del proyecto educativo institucional y en la buena marcha del respectivo
establecimiento educativo.

Se compone de los siguientes estamentos:
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Los estudiantes que se han matriculado.

Los padres y madres o acudientes de los estudiantes.
Los docentes vinculados a la Institucion.

Los directivos docentes.

Administrativos

La psicdloga.

Los egresados organizados para participar.
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TITULO II
DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNI-
DAD EDUCATIVA

Capitulo |
Derechos y Deberes de la Inshitucion
Articulo 18 - Derechos de la Institucion.

1. Exigir el cuamplimiento del reglamento o Manual de Convivencia
por parte del NNA y de los padres de familia o acudientes.

2. Exigir al estudiante el estricto cumplimiento de los deberes académicos.
3. Exigir un comportamiento acorde con el sistema de normalizacion y
disciplina segun lo expresado en el manual de convivencia.

4. Exigir a los padres de familia o acudientes el cumplimiento de todas sus
obligaciones como responsables del NNA.

5. Recuperar los costos incurridos en el servicio, exigir y lograr el pago de
los derechos correspondientes al valor de la matricula, pensiones, cobros
periodicos y otros cobros, por todos los medios licitos a su alcance

Articulo 19° - Deberes de la Institucion

1. Ofrecer una educacién integral, teniendo en cuenta todas las dimensio-
nes del ser humano, de acuerdo con los fines de la educacién colombiana,
los lineamientos del MEN, el ideario del Proyecto Educativo Institucional
y las orientaciones del Magisterio de la iglesia catdlica.

2. Desarrollar los planes y programas de estudios adoptados en el Proyec-
to Educativo Institucional.

3. Hacer cumplir el reglamento y Manual de Convivencia.

4. Prestar el servicio educativo que se ha contratado en forma regular y
dentro de las prescripciones legales asegurando el cumplimento de estas.
5. Prestar la asistencia y acompafiamiento formativo necesarios
para el normal desarrollo del proceso educativo y de crecimiento
humano

Capitulo Il
Derechos y Deberes de los Estudiantes

La Constitucién Politica de Colombia senala los derechos funda-
mentales de los nifos, entre los cuales podemos destacar el dere-
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cho ala vida, la integridad fisica, la salud y la seguridad social, la
alimentacion equilibrada, tener una familia y no ser separados de
ella, el cuidado y amor, la educacion y la cultura, la recreaciéon y la
libre expresion de su opinién. De igual manera indica que los nifios
seran protegidos contra toda forma de abandono, violencia fisica o
moral, secuestro, venta, abuso sexual, explotacion laboral o econd-
mica y trabajos riesgosos. Por otra parte, indica que la familia, la so-
ciedad y el Estado tienen la obligacion de asistir y proteger al nifio
para garantizar su desarrollo armoénico e integral y el ejercicio pleno
de sus derechos. Cualquier persona puede exigir de la autoridad
competente su cumplimiento y la sancién de los infractores. Los
derechos de los nifos prevalecen sobre los derechos de los demas
(C.N. art. 45).

De igual manera, la Constitucién menciona que el adolescente tiene
derecho a la proteccion y a la formacién integral, y que el Estado y
la sociedad garantizan la participacion activa de los jovenes en los
organismos publicos y privados que tengan a cargo la proteccion,
educacion y progreso de la juventud (C.N. art. 46).

A su vez, la Constitucion establece que el ejercicio de los derechos y
libertades también implica responsabilidades de todas las personas,
entre las que se resaltan el respeto a los derechos ajenos y no abusar
de los propios, obrar conforme al principio de solidaridad social,
respetar y apoyar a las autoridades, y defender y difundir los dere-
chos humanos como fundamento de la convivencia pacifica.

Ahora bien, para hablar de las pautas y acuerdos de los estudiantes,
es importante tener en cuenta lo siguiente:

. El saber social lo podemos definir como el conjunto
de conocimientos, habitos, practicas, destrezas, procedimientos,
valores, simbolos y ritos que una sociedad juzga validos para sobre-
vivir, convivir y proyectarse.

. La disciplina, el orden, las normas son necesarias
para la formacion de habitos de trabajo, facilitan en gran medida la
eficacia, permiten y favorecen una convivencia pacifica, agradable y
formativa.

. La aceptacion y cumplimiento de las normas con-
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tenidas en este Manual de Convivencia y de las orientaciones que
se vayan impartiendo, por directivas y profesores, es indispensable
para el proceso de aprendizaje y formacion para desarrollarse sin
traumatismos y con eficacia.

. No todas las normas establecidas tienen la misma
importancia, ni su violacion las mismas consecuencias; en cada
caso se aplicard un tratamiento de acuerdo a su naturaleza y se rea-
lizara el debido proceso correspondiente.

Articulo 20° - Derechos de los Estudiantes.

. Conocer el Manual de Convivencia.

. Ser reconocido por los demas miembros de la comu-
nidad educativa como parte de la familia manyanetiana, y por ende
recibir la orientacion y el acompafamiento que permitan adelantar
un proceso tendiente a desarrollar sus habilidades intelectuales
como personas criticas, propositivas y proactivas.

. Ser educado en los principios y valores nazareno -
familiares de acuerdo a la filosofia institucional establecida en el
PEL

. Conocer los contenidos tematicos de cada area, sus
componentes, estandares y competencias a desarrollar en cada asig-
natura, de acuerdo a cada plan de area.

. Conocer desde el principio de cada periodo aca-
démico la forma de evaluacion para cada una de las actividades y
competencias establecidas.

. Ser informados por parte de los maestros acerca de
los avances dentro de su proceso de formacion.

. Tener acceso a la plataforma virtual con el fin de
hacer un seguimiento en tiempo real de su proceso

. Hacer reclamo de forma respetuosa cuando conside-
re que los registros de sus avances académicos no corresponden a la
realidad de su proceso, para lo cual debera presentar los anteceden-
tes respectivos

. Recibir respuesta oportuna por parte del cuerpo do-
cente, cuando se presente cualquier reclamo en la parte académica
o convivencial.
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. Recibir por parte del colegio las comunicaciones,
circulares, boletines y demas documentacion oficial emitida por la
institucion.

. Solicitar a los profesores las tutorias necesarias para
superar las dificultades encontradas en cada una de las asignaturas.
. Recibir orientacion oportuna y efectiva por parte de

los maestros en el desarrollo de las actividades propuestas dentro de
la jornada escolar.

. Recibir una distribucion gradual de trabajos, tareas,
talleres y evaluaciones.
. Que sean respetados los resultados académicos ya

obtenidos, los cuales no podran verse afectados por faltas al presen-
te Manual.

. Ser evaluado de manera integral de acuerdo con los
parametros determinados por el SIE.

. En caso de error en las notas parciales, finales o tota-
les, presentar el respectivo reclamo siguiendo el conducto regular.

. Tener acceso a actividades complementarias que
faciliten alcanzar las competencias propuestas para cada periodo
académico.

. Presentar cualquier actividad académica que hubiese
quedado pendiente durante una ausencia justificada.

. Recibir estimulos adecuados a su buen comporta-
miento, rendimiento académico y liderazgo positivo.

. Derecho a la vida, en cada una de sus diversas mani-
festaciones, desde el momento mismo de la concepcion.

. A ser respetado en su dignidad personal por parte

de toda la comunidad educativa como ser individual, sin distincién
de raza, género, pensamiento politico e identidad, religion, aspecto
tisico, posicion social o econdmica.

. A poder utilizar el conducto regular como medio
para hacer valer sus derechos como miembro de la familia manya-
netiana.

. A que se respeten sus pertenencias y elementos que
lleve al colegio para el desarrollo de su proceso de aprendizaje.
. A expresar sus pensamientos de manera libre, en-

marcado dentro del respeto y sin que ello afecte la dignidad de los
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demas miembros de la comunidad educativa, teniendo en cuenta
los espacios dedicados para tal fin.

. Ser evaluado de manera integral, oportuna y perma-
nente con justicia, claridad, respeto y objetividad de acuerdo con la
legislacion emanada por el MEN.

. A que se le adelante un debido proceso en caso de
incurrir en algin causal considerado como falta en el presente ma-
nual.

. Presentar respetuosa y oportunamente los argumen-
tos que justifican sus actitudes o conductas frente a un llamado de
atencién o sancion (Derecho a la defensa).

. Participar de manera responsable en las actividades
extraescolares.

. Recibir formacién integral segun el perfil del Estu-
diante manyanetiano.

. Asumir y vivenciar la formacion integral que ofrece
la comunidad manyanetiana.

. Participar, elegir y ser elegido como miembro del
gobierno escolar y otros comités reconocidos por la Institucion.

. Contar con la presencia de sus padres y/o acudientes
en cualquier procedimiento convivencial que asi lo amerite.

. Ser tenido en cuenta para recibir los estimulos que el
colegio considere pertinentes.

. Participar representando a la Institucion en activi-
dades de caracter deportivo, cultural o religioso de acuerdo con el
perfil requerido.

. Desenvolverse con lealtad y apropiacion del colegio,
llevando el buen nombre de la Institucion en todos los eventos que
participe dentro y fuera de ella.

. Utilizar los espacios fisicos, servicios y actividades
extra curriculares ofrecidos por la Institucioén para desarrollar de
manera significativa su proceso de formacion.

. Hacer uso adecuado de los servicios y espacios insti-
tucionales.

. Asumir con madurez y responsabilidad cualquier
informacién confidencial recibida haciendo buen uso de ella.

. Manifestar, debatir y argumentar con libertad, pen-
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samientos personales, opiniones o conocimientos, dentro del debi-
do respeto a la opinién de sus compaiieros, respetando las reglas de
debate y peticion.

. Reconocer de manera respetuosa la diversidad de
opinién de los demas miembros de la comunidad educativa.

. Disfrutar de los espacios de recreacién y el sano
esparcimiento que ofrece el colegio para toda la comunidad educa-
tiva.

. Utilizar los recursos que ofrece la Institucion para el
normal desarrollo de su proceso de formacion.
. Conocer el contenido del presente manual de mane-

ra oportuna y recibir capacitacion por parte de la coordinacion de
convivencia y cuerpo docente sobre las faltas y procedimientos aca
consignados.

Articulo 21° - Deberes de los Estudiantes.

. Conocer y aplicar el contenido del Manual de Con-
vivencia en el trato diario con los demds miembros de la Comuni-
dad Educativa.

. Asistir con puntualidad a las clases y demas activi-
dades programadas, permaneciendo en el lugar determinado para
ello, durante todo el tiempo previsto.

. Ocupar en el salon de clase el puesto asignado por
su director de curso o docente de asignatura.
. Cumplir de manera responsable con las tareas,

talleres, recuperaciones y demas actividades propuestas desde cada
asignatura, dentro los tiempos establecidos por cada docente o en el
calendario académico.

. Suministrar de manera oportuna a los padres de
familia o acudientes la informacién enviada por el Colegio sobre su
desempeno académico, de manera fisica o virtual.

. Preparar de manera consciente las evaluaciones,
trabajos y tareas siguiendo indicaciones impartidas por el docente
del area.

. Consultar permanentemente la plataforma Virtual.

. Conocer y cumplir los requisitos exigidos por la
Institucion para efectos de promocion.
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. Participar de manera activa en todas las actividades
propuestas para el desarrollo de su proceso de aprendizaje.

. Llevar al dia los cuadernos, copiando a diario la
fecha y objetivos de cada clase seguin las indicaciones del docente.

. Tener el material de trabajo debidamente marcado y
en excelentes condiciones.

. Mantener un buen desempefio académico y con-

vivencial, como requisito para poder participar en las diferentes
actividades extracurriculares, culturales, sociales y deportivas pro-
gramadas por el colegio, o que haya sido invitado por una entidad
externa.

. Respetar y valorar su propia vida e integridad perso-
nal, asi como la de los demds miembros de la comunidad educativa.
. Conocer y respetar la filosofia institucional y los

valores nazareno- familiares cumpliendo fielmente sus postulados a
ejemplo de la familia de Nazareth.

. Conocer y aplicar el contenido del Manual de Con-
vivencia en el trato diario con los demas miembros de la Comuni-
dad Educativa.

. Conocer y respetar los simbolos patrios.

. Asistir con puntualidad al colegio, de acuerdo a los
horarios establecidos, y permanecer en €l hasta el término de la
jornada académica.

. Permanecer dentro del salon de clase, aun ante la
ausencia del docente de la respectiva clase.

. Respetar a sus compaferos y demas miembros de la
comunidad educativa en su honra y bienes.

. Acatar y cumplir las 6rdenes de las directivas y los
educadores y demas miembros de la comunidad educativa del cole-
gio.

. Informar oportunamente la ocurrencia de cualquier

hecho que perturbe el normal desarrollo de las actividades plantea-
das.

. Cuidar el inmobiliario puesto a su disposicion por
parte de la rectoria del colegio.
. Respetar y hacer respetar el buen nombre del Cole-

gio Padre Manyanet Bogotd, velando por el prestigio institucional,
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obrando con honestidad y pulcritud en todos los acontecimientos
desarrollados dentro o fuera del plantel educativo.

. Demostrar un comportamiento excelente, acorde
con los valores nazareno-familiares en el salon de clase, pasillos,
patio, comedor, biblioteca y demas espacios del colegio.

. Respetar a cualquier miembro de la comunidad
educativa, evitando apodos o cualquier otro calificativo que atente
contra la dignidad de cada uno.

. Reconocer y respetar con solidaridad y lealtad, la
pluralidad de ideas y decisiones tomadas en consenso.
. Respetar y participar de manera activa en todas las

actividades de caracter académico, civico, cultural, deportivo y reli-
gioso programadas por la institucién.

. Conservar siempre una presentacion personal basa-
da en la pulcritud y el respeto a si mismo y hacia los demas miem-
bros de la comunidad educativa, no usando modas extravagantes ni
elementos o accesorios ajenos al uniforme.

. Usar correctamente los uniformes de diario y edu-
cacion fisica, de acuerdo a lo estipulado en el presente Manual de
Convivencia.

. Utilizar un vocabulario adecuado al proceso de
formacién que se esta recibiendo, evitando el uso de malas palabras
o gestos que atenten contra la moral de los demas miembros de la
comunidad educativa.

. Utilizar adecuadamente los espacios, materiales
y ttiles proporcionados dentro de la Institucion y responder por
ellos.

. Presentar, en cada asignatura, la agenda del estu-
diante al dia, con todas las notificaciones y citaciones hechas por la
Institucion, firmadas por los padres o acudientes.

. Mantener la agenda del estudiante al dia, con todas
las notificaciones y citaciones hechas por la Institucion, firmadas
por los padres o acudientes.

. Cuidar y proteger el medio ambiente, respetando las
plantas, zonas verdes, depositando las basuras en los sitios asigna-
dos para tal efecto.

. Cumplir con responsabilidad al ser elegido: delega-
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do, vice delegado, delegados de artes, deportes, ecologia y pastoral,
segun las funciones inherentes a su cargo.

. Leer y entregar a sus padres o acudientes las circu-
lares o informaciones que les son enviadas por parte del colegio,
y devolver los desprendibles de constancia de entrega cuando sea
necesario, debidamente firmados por los padres o acudientes.

. Contribuir al aseo, conservacién, mantenimiento
y mejoramiento de la planta fisica y bienes materiales del Colegio,
respetar y valorar el trabajo del personal auxiliar, oficinas, servicios,
restaurante, cafeteria.

. Dar buen trato a los utiles escolares propios y ajenos
y responder por los dafios causados.
. Permanecer durante los descansos en los sitios pre-

viamente determinados, cancha, cafeteria, zona verde, etc., man-
teniendo el orden y el aseo sobre estos, evitando gritos, silbidos,
juegos bruscos, entre otros.

. Portar constantemente y de manera visible el car-
né estudiantil como medio de identificacion y presentarlo en el
momento que sea exigido por cualquiera de los integrantes de la
comunidad educativa.

. Abstenerse de ingresar a la sala de profesores, secre-
taria, tesoreria y demas dependencias que no tengan permitido su
acceso.

. Utilizar los servicios de biblioteca y cafeteria dentro
de los horarios establecidos y cumplir con las normas fijadas en
cada dependencia.

. Abstenerse de realizar cualquier tipo de negociacion
(venta, compra o permuta) dentro del Colegio.
. Abstenerse de fumar, consumir bebidas alcohdlicas

y sustancias psicoactivas dentro del Colegio, ni en las actividades
organizadas por la Institucion o en lugares publicos portando el
uniforme.

. Evitar portar, mostrar o distribuir revistas, libros,
peliculas, fotografias, ni material pornografico.
. Después de ingresar al Colegio, no retirarse del mis-

mo sin la debida autorizacion del coordinador de convivencia.
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Capitulo Il
Derechos y Deberes de los Padres de Familia

La educacion es el proceso que comienza en el hogar y continua en el
Colegio. En nuestros dias la desintegracion familiar es tan evidente que
muchos de los problemas de la sociedad y de la educacién no son de la
juventud sino de los padres de familia, dando como resultado nifios o jo-
venes con problemas de comportamiento social, despertando en ellos una
conducta individual que solo busca satisfacer sus intereses.

Es por esta razon que, el Colegio, exige la presencia y el apoyo de
la familia en la actividad educativa de sus hijos; ademas, el lema
Manyanetiano “HACER DE CADA HOGAR UN NAZARET”
invita a formar una sociedad en donde cada individuo acttie como
una parte del todo que gira alrededor de las ensefianzas de Cristo:
“AMENSE LOS UNOS A LOS OTROS”.

. Educar en el amor y para el amor como valor supre-
mo y fundamental del matrimonio y de la familia.

. Educar en libertad y para la libertad inculcando el
sentimiento de la responsabilidad.

. Participar con entusiasmo en la labor educativa,
haciendo real y visible la corresponsabilidad y la comunion entre
todos los que vivimos en el Colegio.

Articulo 22° -Derechos de los Padres o Acudientes:

. Elegir el tipo de educacion que, de acuerdo con sus
convicciones, logre el desarrollo integral de sus hijos.
. Conocer con anticipacion, o en el momento de la

matricula, las caracteristicas del establecimiento educativo, los
principios que orientan el PEI, el Manual de Convivencia, el Plan de
Estudios, las estrategias pedagogicas basicas, el sistema de evalua-
cidén escolar y el plan anual de mejoramiento institucional con el fin
de tomar una decision libre de matricular a sus hijos aceptando la
oferta de nuestro colegio.

. Recibir una educacién cristiana basada en los princi-
pios filoséficos del Colegio y en los programas vigentes del Ministe-
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rio de Educacién Nacional.

. Ser atendidos por los profesores y coordinadores
cuando lo requieran, previa cita.

. Participar en las actividades sefialadas como integra-
tivas del Colegio y de las familias.

. Recibir informacién académica y comportamental
de sus hijos en las reuniones generales o en tutoria cuando lo solici-
te o sea solicitado por el Colegio.

. Pertenecer y/o dirigir todas las organizaciones de
padres que crecen con el fin de construir una comunidad educativa,
asociacion de padres de estudiantes, escuela de padres, voluntaria-
do, etc.

. Tener acceso al servicio de Orientacién Psicologica
y Espiritual siempre y cuando sea en beneficio de las familias de la
Institucion.

. Ser escuchado en sus iniciativas y criticas constructi-
vas.

. Asistir a las jornadas formativas para padres de
familia y /o acudientes.

. Recibir un trato amable y cordial y ser escuchado

cuando lo solicite o segtin los horarios establecidos para atencion
de padres de familia y/o acudientes.

. Ser atendido y escuchado por directivas, docentes,
personal administrativo y otras instancias institucionales, teniendo
en cuenta los horarios asignados para la atencion a padres o acu-
dientes y siguiendo el conducto regular establecido por la institu-
cion.

. Comunicar por escrito a las Directivas sus ideas,
recomendaciones, sugerencias o reclamaciones, con el fin de ana-
lizarlas conjuntamente, y si se presentan dificultades, resolverlas
oportunamente, con el debido respeto.

. Representar a sus hijos en las diferentes actividades
en las cuales es necesaria su presencia.

. Ser informado oportunamente sobre las actividades
extracurriculares programadas por la institucion.

. Recibir la clave personal para ingresar al portal
educativo del colegio y acceder a los diferentes servicios virtuales,
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siempre y cuando esté a Paz y Salvo con las obligaciones.

. Ademas, todo lo estipulado dentro del Contrato de
Prestacion del Servicio Educativo.
Articulo 23° -Deberes de los Padres o Acudientes:

. Conocer y promover el Manual de Convivencia

. Participar activamente en el proceso educativo de
sus hijos.

. Asistir puntualmente a las reuniones generales y
particulares, asi como a las tutorias.

. Equipar a su hijo del uniforme, ttiles escolares y

demas implementos necesarios para el proceso educativo de los
mismos.

. Colaborar con las normas de una sana convivencia,
no permitiendo que su hijo(a) porte celular, Tablet, cdimaras o simi-
lares dentro de la Institucion

. Participar de forma correcta y honesta en todas las
actividades programadas por la Institucion.
. Informar veraz y oportunamente a las directivas del

Colegio de cualquier anomalia que afecte la buena marcha de la
Institucién o su imagen ante la Comunidad.

. Garantizar la asistencia y la puntualidad de sus hijos
a las clases y actos programados por la Institucion.

. Elegir y ser elegidos en la Asociacién de Padres de
Estudiantes, Consejo de Padres y demas organizaciones.

. Cumplir con el pago mensual de las pensiones y de-
mas obligaciones que se adquieren al firmar la matricula (Articulos
95y 202 de la Ley 115 de febrero de 1994). Ante la peticién de en-
trega de documentos por parte de aquellos estudiantes que no han
cancelado sus obligaciones econémicas con el Colegio, cabe alegar
el derecho del propietario o Rector y sus respectivos profesores, y
empleados, al trabajo en condiciones dignas y justas, de acuerdo
con el articulo 25 de C.P.C. el cual es uno de los derechos funda-
mentales y por lo tanto objeto de tutela (CONACED NACIONAL
/1992).

. Participar, segtin las propias posibilidades, con ge-
nerosidad y alegria en las actividades propuestas por la Asociacién
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de Padres para recoger fondos en beneficio de los proyectos para los
estudiantes.

. Participar puntual y activamente en el Proyecto Es-
cuela - Familia, programado un dia al mes.
. Ser solidario, de manera especial, ante las calami-

dades, dificultades o accidentes familiares que puedan presentarse
entre los integrantes de la Comunidad Educativa.

. Mantener un didlogo permanente y personal con los
coordinadores y profesores de su hijo.
. Seguir el conducto regular cuando se presente

alguna dificultad académica o comportamental con sus hijos o
acudidos; mostrando en todo momento una actitud de disposicion,
respeto, tolerancia y dialogo reflexivo. De igual manera, no realizar
ningun contacto entre padres de familia por fuera de la institucion,
ya sea por redes sociales o de manera presencial hasta cumplir con
el debido proceso de la situacion académica o convivencial.

. Cumplir con las disposiciones y obligaciones esta-
blecidas en el Manual de Convivencia y responder cuando su hijo
las incumpla.

. Contribuir en la formulacién, planeacion y desa-
rrollo de estrategias que promuevan la convivencia escolar, los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion y la
democracia, y el fomento de estilos de vida saludable en la institu-
cioén y al interior de sus familias.

. Participar en la revision y ajuste del Manual de Con-
vivencia a través de las instancias de participacion definidas en el
Proyecto Educativo Institucional del Colegio.

. Favorecer la construccion de un ambiente de respe-
to, tolerancia y responsabilidad que favorezca el proceso de forma-
cion integral de sus hijos y fortalezca las relaciones interpersonales
con los demas miembros de la comunidad educativa.

. Exigir a sus hijos una presentacién personal adecua-
da, limpieza y utilizacion del uniforme, promoviendo su autoestima
y la identidad institucional, de acuerdo a lo establecido en el pre-
sente manual.

. Vivenciar los valores nazareno-familiares, siendo
ejemplo para sus hijos en particular dentro de la instituciéon y en
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actividades propuestas por el colegio.

. Reconocer y aceptar las dificultades académicas y
convivenciales de sus hijos y contribuir a la superacion de las mis-
mas, de forma oportuna.

. Recibir a sus hijos puntualmente a la hora de la sali-
da cuando no se haga uso del servicio de ruta escolar.

. Respetar a los profesores y demas miembros de la
comunidad educativa, como ejemplo de apropiacion de valores ante
sus hijos

. Abstenerse de interrumpir la jornada escolar pre-

sentandose en las instalaciones del Colegio e interrumpiendo a los
docentes con citas o visitas no programadas.

. Fomentar en sus hijos el respeto y obediencia hacia
todos los estamentos de la Comunidad, ddandole buen testimonio de
vida.

. Responder por los dafios y perjuicios causados por
sus hijos en el Colegio.

. Incentivar en sus hijos, con el ejemplo, los valores
patrios, religiosos, culturales, sociales y morales.

. Acompanar en casa el buen uso que sus hijos le de-
ben dar a las redes sociales, con el fin de fomentar una sana convi-
vencia en el Colegio.

. Hablar bien del Colegio y evitar la critica sistematica
y destructiva. Esta afecta nuestro espiritu de familia y no da verda-
deras soluciones. Por ello, es mas conveniente, cuando no se acepta
lo esencial de nuestro Proyecto Educativo, retirar a su hijo de la
Institucion.

. Mantener, en todo momento de vigencia del afio es-
colar, al NNA afiliado al sistema de seguridad social a través de una
entidad promotora de salud (E.P.S.) de conformidad con la directiva
055 de 18 de diciembre de 2014 del Ministerio de Educacién Nacio-
nal. En lo que sea posible por parte de los padres de familia, se les
faculta para adquirir el seguro estudiantil para las salidas pedagogi-
cas segun Directiva ministerial 55 del 18 de diciembre 2014.

. Asistir obligatoriamente a las citaciones, encuentros,
charlas y demas actividades programadas por la institucion y firmar
el control de asistencia.
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. Fortalecer el sentido de responsabilidad de su hijo,
absteniéndose de hacerle llegar a la porteria del colegio tareas, ma-
teriales y demas.

. Firmar actas y/o citaciones a padres de familia y de-
mas documentos que evidencien el seguimiento al proceso formati-
vo de su hijo.

. Hacer uso adecuado del horario de atencién de los
diferentes miembros de la comunidad educativa, previa solicitud
por agenda.

. Controlar el uso de medios de comunicaciéon como
television, internet, celular, revistas y otros distractores.

. Por ningun motivo y atendiendo las orientaciones

del cédigo de infancia y adolescencia ley 1098 de 2006, un padre de
familia o acudiente puede acercarse a algiin menor, perteneciente

a la Institucion educativa, que NO sea su hijo, con el fin de intentar
solucionar conflictos y/o hacer reclamos, lo anterior entendiendo
que cualquier situacion debe ser atendida por los docentes y directi-
vos del colegio.

Capitulo IV
Derechos y Deberes de los Educadores, Directivos, Personal Admi-
nistrativo y de Apoyo.

Articulo 24° - Derechos de los Educadores, Directivos, Personal de
Apoyo y de Apoyo:

. Ser valorado como persona y respetado en su inte-
gridad y dignidad.

. Recibir un trato digno y respetuoso por parte de los
demas miembros de la Comunidad Educativa.

. Recibir los beneficios prestacionales, de seguridad,
capacitacion, bienestar y estabilidad, de conformidad con la Consti-
tucion Politica Colombiana, la Ley General de Educacion, el Codi-
go Sustantivo del Trabajo y los valores Nazareno-familiares promul-
gados por la comunidad de Hijos de la Sagrada Familia.

. Ser escuchado en las situaciones en que su reputa-
cion esta en juego.
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. Recibir capacitacion para cualificar su practica do-
cente y su desempefo profesional.

. Recibir asignacion de carga académica segun el area
de su especialidad, teniendo en cuenta en lo posible que haya conti-
nuidad en el trabajo desarrollado por los docentes en cada afio.

. Recibir horarios de clases con una adecuada distri-
bucién para mejor aprovechamiento de las horas libres en el disefo,
elaboracién y preparacion de materiales didacticos y ayudas educa-
tivas.

. Solicitar y obtener el material de trabajo necesario
para el adecuado desempeiio de su labor profesional.
. Tener autonomia y ser respetados sus criterios de

evaluacion, siempre y cuando se ajusten a las normas vigentes y
estén de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional.

. Intervenir en los asuntos que afecten la imagen de la
Institucion, respetando el conducto regular.

. Gozar de libertad para el ejercicio de su labor docen-
te seguin asignacion académica y principios institucionales.

. Conocer sus fallas o debilidades para tener la opor-
tunidad de superarlas.

. La libre y respetuosa expresion de conceptos y opi-
niones.

. Ejercer el derecho democratico de elegir y/o ser ele-

gido para representar a sus compaiieros ante los diferentes 6rganos
del gobierno escolar.

Articulo 25° - Deberes de los Directivos, Docentes y Personal de
Apoyo:

. Cumplir la Constitucion y las leyes de Colombia.

. Conocer la Filosofia, Mision y Vision de la Institu-
cion.

. Conocer la vida y la obra de San José Manyanet y la
Pedagogia Manyanetiana.

. Observar una conducta publica acorde con el decoro
la dignidad del cargo.

. Guardar la ética profesional en todas las situaciones
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del proceso educativo.

. Demostrar sentido de pertenencia hacia la Institu-
cién en todo momento y lugar.

. Tener una capacitacion y actualizacion adecuada
para su mejor desempefo profesional.

. Abstenerse de solicitar a los alumnos y al personal
del plantel la prestacion de servicios personales.

. Atender oportuna y cordialmente las quejas o re-

clamos que puedan presentar estudiantes o padres de familia y/o
acudientes.

. No fumar en las instalaciones del Colegio, no ingerir
bebidas alcoholicas, no consumir sustancias alucinégenas, ni pre-
sentarse al colegio bajo los efectos de las mismas.

. Utilizar el correo institucional de manera adecuada y
para asuntos estrictamente profesionales.
. Evitar compromisos de caracter personal con los pa-

dres y/o acudiente incluyendo la expresa prohibicion de dar tutorias
o clases particulares a los estudiantes de cualquier curso.

. No hacer proselitismo politico o religioso.

. No salir del Colegio en horario de trabajo sin previa
autorizacion.

. Participar activamente en todas las actividades que
programe el Colegio.

. Asistir puntualmente a clase y a todas las actividades
contempladas en el cronograma.

. Formar a los estudiantes en los valores cristianos y

valores nazareno-familiares irradiando estos principios en todas sus
acciones formativas.

. Orientar al estudiante, al padre de familia o acudien-
te, frente a las dificultades académicas o comportamentales y sobre
los correctivos que se aplican.

. Dinamizar el Proyecto Educativo Institucional, Ma-
nual de Convivencia Escolar y Plan de Area a la cual pertenezca.
. Brindar un trato respetuoso, adecuado y justo a los

estudiantes, padres de familia y demas miembros de la comunidad
educativa.
. Dar un trato digno a sus colegas y compartir sus
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tareas con espiritu de solidaridad.

. Exigir a sus estudiantes puntualidad, uso correcto
del uniforme, buena presentacién personal, orden y respeto en las
clases y demas actividades que estén a su cargo.

. Cumplir responsablemente con los acompanamien-
tos en descansos, salidas pedagogicas, jornadas culturales o depor-
tivas, convivencias y demas actividades programadas por el Colegio
de acuerdo a los horarios e instrucciones establecidas.

. Seguir el conducto regular para resolver las situacio-
nes que se le presenten con los estamentos de la comunidad.

. Asistir puntualmente a las reuniones, capacitaciones
y demas actividades programadas por la institucion.

. Dar un uso adecuado a los equipos, materiales, labo-
ratorios y salones confiados a su manejo, atendiendo las normas de
seguridad.

. Ser justos en el proceso de evaluacion de los estu-
diantes, considerando la evaluacién como un proceso continuo y
objetivo.

. Cumplir las 6rdenes inherentes a su cargo que le
imparta su jefe inmediato.

. Escuchar las sugerencias e inquietudes de la comu-
nidad educativa.

. Cumplir a cabalidad con el manual de funciones
asignado para el cargo.

. Informar a los padres de familia sobre los criterios,
métodos y procedimientos pedagogicos empleados para lograr el
desarrollo integral de los/las estudiantes.

. Velar por el bienestar de los estudiantes e informar
oportunamente cuando se tenga conocimiento de: maltrato fisico,
negligencia y abandono fisico, maltrato y abandono emocional
o abuso sexual, agresion sexual o explotacion sexual que se esté
dando a un estudiante por parte de un miembro de la comunidad
educativa o de un tercero.

. Abstenerse de entablar cualquier tipo de relacion
afectiva o comercial con los estudiantes y/o Padres de Familia, al
igual que cualquier tipo de relacion a través de las redes sociales.

. Seguir los protocolos establecidos por la ley y el Ma-
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nual de Convivencia ante cualquier situacion que se presente y de la
que tenga conocimiento.

. Velar y respetar la integridad personal del estudiante
y demas personas de la Institucion.

. Preparar concienzudamente, cada una de sus tareas,
asignaciones y responsabilidades.

. Conocer todo lo concerniente a la legislacion educa-
tiva y demas leyes para cumplirlas y llevar a que sus estudiantes la
cumplan.

. Realizar la oracién y reflexion al inicio de la jornada
escolar, y posteriormente llamar a lista y verificar la presentacién
personal, diligenciando para ello los formatos respectivos.

. Agotar los recursos que estén a su alcance para ayu-
dar a los estudiantes que estén en dificultades.
. Citar a los padres de familia para tutorias o atender-

los cuando ellos lo requieran, con el fin de garantizar un adecuado
proceso de formacion de los estudiantes.

. Llevar el diario de campo debidamente actualizado
en la plataforma virtual.

. Hacer uso de la plataforma virtual de acuerdo a las
instrucciones recibidas.

. A la hora de los descansos o al finalizar la jornada
escolar, salir del aula después de los alumnos, asegurandose que el
espacio quede limpio, organizado y el salén con seguro.

. Respetar el conducto regular para atender situacio-
nes o solicitar permisos.
. Acoger y cumplir con lo establecido en la “Politica

de proteccion de infancia y adolescencia (PIA)” establecida por la
Congregacion “Hijos de la Sagrada Familia “

. No utilizar el celular durante las clases, en los pa-
sillos y en horas de acompainamiento, a menos que su uso sea de
caracter pedagogico y esté debidamente programado en su diario
de campo y especificado en la plataforma virtual.

. Responder por todos los elementos que se hayan
dejado a su cargo para el desempefio de sus funciones y reponerlos,
repararlos o pagarlos en caso de pérdida o dafo.

. Cumplir con las demas funciones asignadas a la
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naturaleza de su cargo.
Articulo 26° - Perfil Del Educador Manyanetiano:

Es evidente que toda la orientacion de la ensefianza no depen-

de tanto de las asignaturas, de los programas, de la organizacion,
de las instalaciones y de los medios, sino principalmente de las
personas. Mucho depende de la capacidad de los maestros que la
ensenanza llegue a ser escuela de Fe, es decir, una transmision del
mensaje cristiano. La sintesis entre cultura y Fe se realiza gracias a
la armonia orgédnica de Fe y vida en la persona de los educadores,
pero fundada en una asimilacion de los valores. La ensefianza, en
su dimension apostdlica, no se limita a la sintesis entre Fe y cultu-
ra, que tiende a realizar en el alma una sintesis personal entre Fe y
vida. José Manyanet dedica la mayor parte de sus atenciones y de
sus esfuerzos a los educadores.

Quiere que sean hombres capaces, con una madurez humana, afec-
tiva y sociolégica que les haga capaces de hacer frente a una tarea
tan delicada: con dominio de si mismos, respetuosos de los estu-
diantes, intuitivos, organizadores, diligentes... De nada serviria la
abundancia de medios, si fallasen las personas encargadas de ade-
lantar el Proyecto Educativo. Tal es su preocupacion, que dedica la
segunda parte de su libro fundamental “Meditaciones” al ministerio
de la ensefanza, personalizada mayormente en el educador. Vamos
a ver ahora el papel del educador en tres niveles no excluyentes,
sino en apartados diferentes para facilitar su comprension.

. PERFIL HUMANO:
Podemos sintetizar las descripciones que José Manyanet hace del
educador perfecto en un s6lo concepto: Madurez humana y Reli-
giosa. Cuando el educador alcanza esta madurez es capaz de dar
frutos en la tarea educativa.

Para conseguir esta madurez se requiere de un largo proceso de cre-
cimiento y maduracién y de un trabajo arduo y sin desaliento. Las
sefales perceptibles de esta madurez son la integracion de todas las
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tendencias personales en un haz armonico, el dominio de las incli-
naciones egoistas y de auto - afirmacién y la proyeccion filantrépica
- de caridad - hacia los otros, en nuestro caso, hacia los estudiantes.

José Manyanet describe con sutileza exquisita las diversas manifes-
taciones de esta madurez:

. Buen ejemplo: El maestro esta “sobre el candelero”
Los sanos ejemplos cautivan suavemente el corazon y se hacen due-
fos de la voluntad. “Vigilaré siempre sobre mi mismo para no dar
mal ejemplo en nada”

. Control de uno mismo: Nunca enfadado, irritado,
colérico, ni amigo del castigo... Los nifios estan siempre con ojo
vivo y escudrifiando, por mas que no lo parezca a primera vista y
de tal modo lo observan todo, que apenas se les escapa la menor
imperfeccion de los maestros. Jamas se mostraran coléricos o de-
masiado secos, no sea que el excesivo rigor, lejos de corregirlos, les
irrite, exaspere y obstine.

. Paciencia: Para conseguir los buenos resultados que
se apetecen, el maestro no debe precipitarse, ni querer correr dema-
siado aprisa, ni tampoco dormirse, ni exigir que sus trabajos den
fruto al instante. Su empefio debe ponerlo en que sus instrucciones
sean sélidas y al alcance de los estudiantes, insinuandoles suave-
mente en su entendimiento, sin apresurarse, ni inquietarse, hacien-
do de su parte cuanto pueda, sin perdonar tiempo ni fatiga alguna,
como es deber, y luego dejar el resultado al cuidado de la Divina
Providencia. Es muy dificil, sino imposible, llevar debidamente el
ministerio de la ensefianza sin la virtud de la paciencia, para so-
portar tantas ligerezas, necedades y ain malicias de la mayoria de
los jévenes que muchas veces no dan otro pago a los sacrificios y
bondades, que la negra ingratitud o el desdén, cuando no se anade
la murmuracién y fea calumnia. Agregase a esto lo que a veces hay
que tolerar aun por parte de los mismos padres. No se muestren
demasiados exigentes... Queriéndolo todo, nada alcanzaran.

. Gravedad y modestia: En las explicaciones han de
mostrar gravedad no fingida, modestia angelical, piedad sélida y un
verdadero celo e interés por el aprovechamiento y adelanto de sus
discipulos... Delicados en sus sentimientos. Sin dejar de ser afables,
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es menester observar cierta reserva y gravedad con los estudiantes.

. Prudencia: Sea muy medido con las palabras, no
solo para decir cosas que desdigan de su dignidad, sino también
para no manifestar a los nifios lo que en casa se hace o se ha de
hacer, asi como otras cosas que no necesitan saber los nifos.

. Diligencia: El educador negligente y distraido se
hace reo delante de Dios de muchas y no pequenas faltas. En primer
lugar, es infiel a Dios, a quien ha prometido tener un esmerado
cuidado de la Juventud. En segundo lugar, defrauda las intenciones
de la Iglesia, pues s6lo con esta intencidn aprob6 nuestro Instituto:
engafa a los padres de familia que con la mayor buena fe y con-
fianza nos han entregado a sus hijos... falta a los mismos nifios que
tienen derecho a nuestra solicitud, de la cual depende en gran parte
el que un dia sean honrados ciudadanos... Por fin, hacen traicién al
Instituto.

. Alegria: Jamds se mostraran tristes y melancolicos, o
como amohinados o fastidiados de ensefarles, sino todo lo contra-
rio, muy alegres y satisfechos. “Desempefien su oficio con exterior
agradable, animo alegre y caridad”

. Humildad y sencillez: Jamas orgullosos o presumi-
dos, ni altaneros, pero tampoco apocados, irresolutos y vacilantes.
. Respeto del estudiante, evitar las familiaridades: Si

quiere ser aceptado por los estudiantes y darles, como es debido,
con su ejemplo, lecciones de buena crianza, es preciso respetarles

a ellos. Asi como debe evitar, en lo posible, mostrarse desabrido,
de mal humor o rencoroso con los nifios, del mismo modo debe
guardarse de contraer familiaridades o particulares afectos hacia
alguno de ellos, ni permitirlo entre los mismos. Debe estar aperci-
bido contra la indiscreta confianza y familiaridad con sus discipu-
los. Es cosa sabida que la confianza y familiaridad entre maestros y
discipulos, lleva consigo muchos y no pequefios inconvenientes y
no pocos peligros por mas que estas cosas quieran cubrirse muchas
veces con el manto de hacer un mayor bien y provecho espiritual,
la verdadera caridad esta refiida con las tales preferencias privadas
y conversaciones. Cuando otro mal no causara, siempre llaman la
atencion de los demas, excitan celos, dan margen a resentimiento y
murmuraciones, y no pocas veces, degeneran en vicios de sensuali-
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dad.

. Sociabilidad y trabajo en equipo: Debe existir coor-
dinacidn exacta entre los diferentes cargos. Debe haber gradacion
de autoridad. No obstante, si por ejemplo, es el Superior el que da
un permiso a un estudiante, debe comunicarlo al vigilante. Deben
respetarse las atribuciones de los diferentes cargos. Deben apoyarse
y conservarse mutuamente el honor y el prestigio. Entre los maes-
tros debe reinar la mas perfecta armonia, persuadidos de que esa
tierna y caritativa unioén y benevolencia debe ser otro de los hermo-
sos distintivos de los Hijos de la Sagrada Familia. Siempre deben
disimular las faltas del otro, sobre todo delante de los discipulos. No
deben hablar con ellos mal de nadie, ni compafieros, ni superiores,
ni permitir que digan mal de otros. Por otra parte, insistiendo en el
gran respeto que le merecen los estudiantes, no debe descubrirse a
nadie las faltas o defectos de ellos, sino a quien pueda y deba poner
remedio. Huyan de todo altercado y emulacion.

. Conocimiento del alma humana, perspicacia: Se ha
observado muy oportunamente que se adelanta mucho mas con los
nifos hiriendo con discrecion su dignidad, que con el castigo: de
modo que, incitando, por una parte, el amor propio y jugando, por
otra, con la alabanza, obtendremos poderosos resortes con que se
suscita y sustenta la emulacion de los Jévenes.

. Sentimientos paternales: Hablando del director dice:
“No hay duda que el director ocupa para los nifios el lugar de sus
padres y asi debe revestirse de los sentimientos de éstos, y estar tan
lleno de verdadera caridad, que ain en medio de las muchas dispu-
tas que a veces se le ofrecen de parte de ellos, nunca deje de proveer
a todas las necesidades y procurarles todo el bien que pueda” “La
relacion entre preceptor y discipulo viene a constituir como una
segunda paternidad, la paternidad de la cultura y formacién del
espiritu, no tan augusta, pero muy inmediata a la paternidad de la
naturaleza”

. PERFIL ESPIRITUAL:
José Manyanet describe el perfil espiritual del educador con unos
trazos firmes y vigorosos. Este requiere unas cualidades especiales
de alma y corazén. Consciente de las dificultades que debe afrontar
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en un ministerio tan dificil, ya que “el acto de instruir a los demas
es mas excelente que el martirio’, este educador debe estar adorna-
do de todas las virtudes, especialmente la caridad, con “un corazén
de padre, inclinado mejor a recompensar que no a castigar’, diri-
giendo esta caridad a conocer los corazones de sus estudiantes y a
ganarlos suavemente para llevarlos a Dios. Sintetizando su pensa-
miento, sus cualidades deben ser:

. Espiritu de fe.

. Espiritu de oracion.

. Animado del celo del Senor.

. Abnegado.

. Fiel cumplidor de la regla.

. Su ensenanza ha de buscar la verdad.
. Santidad.

. PERFIL PROFESIONAL:

Finalmente, como consecuencia de todo lo dicho en los puntos
anteriores, ha de tener una sélida formacioén intelectual y una gran
honradez profesional. Su preparacion ha de ser completa y diligen-
tisima, debe dominar las ciencias y las letras de los hombres de su
tiempo para que no se frustre el fruto de su ministerio. Como el fin
es tan noble, los medios han de estar a la altura de ese fin. Razona
esta necesidad con argumentos teoldgicos y cientificos. “Si Jests
pasd 30 afios antes de dar comienzo a su vida y salvadora mision,
nos instruye de que no debemos emprender las cosas que puedan
contribuir a su mayor gloria, sin estar lo suficientemente prepa-
rados”. Es necesario que el educador “Hijo de la Sagrada Fami-

lia” posea antes de ejercer su delicado ministerio una muy solida
instruccidn... Nuestros estudios literarios deben estar al nivel de
las exigencias del siglo... Puesto que las ciencias humanas son un
medio poderoso para atraer y llevar las almas a Dios; hagamonos
un deber ineludible de aplicarnos con atencidn y constancia a los
estudios, no para satisfacer nuestra curiosidad, sino para la mayor
gloria de Dios y ser mas provechosos al préjimo.

La ciencia no nos es menos necesaria que la virtud. Por otra parte,
el educador ha de ser un perfecto profesional, “amante y exacto
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cumplidor de su deber”. Debe ser puntual a las clases, no faltar a las
mismas, no ausentarse, no llegar tarde, aprovechar el tiempo, no
ocuparse en otra cosa durante las lecciones, ni variar el horario sin
permiso, etc.

“Nadie salga (de las clases) sin verdadera necesidad, lo que antes o
después debera manifestarse al coordinador. Tengan todas las cosas
ordenadas y limpias, que desde luego comprendan los externos el
juicio que de ellos se puede formar. Mientras estén en el Colegio
no se complazcan en otras cosas, ni deseen mas que cumplir fiel

y santamente el oficio que se les ha confiado. Ninguno se atreva a
cambiar las horas de entrada en el método y orden de ensefianzas
prescritas por el coordinador”.

Capitulo V
Derechos y Deberes de los Egresados.
Articulo 27° - Derechos de los Egresados

. Organizarse para reunirse y establecer comunicacioén con
el Colegio.

. Participar en el Consejo Directivo del Colegio para esto
presentar una terna al Rector del plantel para elegir un representante

. Participar en actividades como el dia de Familia y activi-
dades deportivas y la Novena Navidefia

. Presentar al Consejo Directivo proyectos que apoyen

actividades formativas como la Orientacion profesional y actividades
artistica
Articulo 28° - Deberes de los Egresados

. Con sus acciones vivenciar los valores que le fueron in-
culcados

. Ejercer sus actividades con honestidad y responsabilidad
en todos los ambitos

. Ser una persona responsable con su entorno ecoldgico y
sensible a las necesidades ajenas

. Comunicarse asertivamente con las personas aportando
positivamente a la construcciéon de ambientes de paz y justicia

. Aportar al desarrollo social todas sus capacidades y po-
tencialidades
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Capitulo VI

Comites Laborales dentro de La Institucion Educativa

Articulo 29° - Comité de Convivencia Laboral.

De acuerdo con la Resolucion 0652 de abril 30 de 2012, modifica-
da por la Resolucion 01356 de 18 de julio de 2012 se determina lo
siguiente en relacion con el comité de convivencia laboral:
Conformacién:

. El Comité de Convivencia Laboral del Colegio Padre
Manyanet estara compuesto por dos (2) representantes del emplea-
dor y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

. Los integrantes del Comité preferiblemente contaran
con competencias actitudinales y comportamentales, tales como
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, re-
serva en el manejo de la informacion y ética; asi mismo habilidades
de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

. El empleador designara directamente a sus repre-
sentantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de votacion
secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de
todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedi-
miento debera ser adoptado por la Institucion educativa, e incluirse
en la respectiva convocatoria de la eleccion.

. El Comité de Convivencia Laboral no podra confor-
marse con servidores publicos o trabajadores a los que se les haya
formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de
acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacion.

Periodo del comité de convivencia laboral:

. El periodo de los miembros del Comité de Convi-
vencia sera de dos (2) afios, a partir de la conformacién del mismo,
que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccion
y/o designacion.

Funciones:

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se descri-
ban situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las
pruebas que las soportan.

. Examinar de manera confidencial los casos especi-
ficos o puntuales en los que se formule queja o reclamo, que pudie-
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ran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior
de la Institucién educativa Colegio Padre Manyanet.

. Escuchar a las partes involucradas de manera indivi-
dual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.
. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio

de dialogo entre las partes involucradas, promoviendo compromi-
sos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

. Formular un plan de mejora concertado entre las
partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de confidencialidad.

. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos
por las partes involucradas en la queja, verificando su cumplimien-
to de acuerdo con lo pactado.

. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo
entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formulas o la
conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera re-
mitir la queja a la alta direccion de la Institucién educativa Colegio
Padre Manyanet, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la
queja ante el Inspector de trabajo o demandar ante el juez compe-
tente.

. Presentar ante la alta direccion del Colegio Padre
Manyanet, para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resulta-
dos de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomen-
daciones dadas por el Comité de Convivencia a las dependencias de
gestion del recurso humano y salud ocupacional de la Institucion
educativa.

. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del
Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los
casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direcciéon del Colegio Padre Manyanet.

Presidente:
. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones
ordinarias y extraordinarias.
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. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y ex-
traordinarias en forma dinamica y eficaz.

. Tramitar ante la administracion del Colegio, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.
. Gestionar ante la alta direccion del Colegio, los re-

cursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

Secretario(a):

. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por
escrito en las que se describan las situaciones que puedan constituir
acoso laboral, asi como a las pruebas que las soportan.

. Enviar por medio fisico o electrénico a los miem-
bros del Comité la convocatoria realizada por el presidente a las
sesiones ordinarias o extraordinarias, indicando el dia, la hora y el
lugar de reunién.

. Citar individualmente a cada una de las partes
involucradas en las quejas con el fin de establecer compromisos de
convivencia.

. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados
en las quejas con el fin de establecer compromisos de convivencia.
. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la docu-

mentacion soporte y velar por la reserva, custodia y confidenciali-
dad de la informacién.

. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de
las sesiones del Comité.
. Enviar comunicaciones con las recomendaciones

dadas por el Comité a las diferentes dependencias de la Institucién
educativa Colegio Padre Manyanet.

. Citar a las reuniones y solicitar los soportes reque-
ridos para hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos
adquiridos por cada una de las partes involucradas.

. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del
comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los
casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta
direccion del Colegio Padre Manyanet.

Reuniones:
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. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordi-
nariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno
de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos
que requieran de su inmediata intervencioén y podra ser convocado
por cualquiera de sus integrantes.

Articulo 30° - Comité de ética docente

El Consejo de Etica Docente depende directamente del Rector, y sus
acciones incluyen tnicamente al personal docente de la institucion
y bajo parametros que no interfieran con otras dependencias. Puede
ser convocado por el Rector o cualquier miembro del comité cuan-
do la situacion lo amerite.

Requisitos:

. Que posea contrato vigente con la Institucion Edu-
cativa.

. Que sea ejemplo dentro de la Institucién Educativa
por sus elevados principios éticos, morales y cristianos.

. Que represente la Pedagogia Manyanetiana.

. Que tenga un profundo sentido de pertenencia con

la Institucion Educativa.

Integrantes:

. Rector, quien lo preside.

. Coordinador (a) De Convivencia.

. Coordinador (a) Académico (a).

. Orientacion.

. Docente elegido por el consejo de docentes.
Funciones:

. Velar por el desarrollo profesional, ético y moral del
personal docente de la Institucion.

. Escuchar y orientar al profesor cuando este lo re-
quiera para el mejoramiento de su labor docente y/o personal.

. Velar por que existan excelentes relaciones Interper-
sonales.

. Realizar llamados de atencion verbal y/o escrito
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cuando lo crea conveniente.

. Atender y dar tramite a las inquietudes de caracter
ético y moral que manifieste el docente o grupo de docentes, para
desempenarse laboralmente dentro de la Institucion.

. Imponer sanciones positivas o negativas de caracter
ético a los docentes del Colegio.

. Estimular la formaciéon permanente dentro del gru-
po de docentes de caracter ético y moral.

. Proponer mecanismos civilizados para que los do-
centes en conflicto, den soluciones de manera pacifica.

. “Ser instancia para aclarar las posibles acusaciones

que se le endilgan a un docente que van en contra de la éticay la
moral cristiana”

. Promover un lenguaje acorde entre los docentes que
esté en concordancia con la mision y vision de acuerdo con el PEI
de la institucion.

. Y todas aquellas que el Manual de Convivencia,
leyes y Constitucion le faculten.

Articulo 31° - Comité de bienestar o comité familiar

Sera el érgano encargado de promover actividades conducentes a
propiciar un buen clima organizacional los diferentes estamentos de
la Comunidad Educativa del colegio.

Integrantes:

. La psicologa.

. Un representante de los administrativos, elegido por
el rector.

. Dos docentes, quienes seran elegidos en la asamblea
de docentes.

. El presidente del Consejo Estudiantil.

. Un representante de los padres de familia designado

por el Consejo de Padres.

Funciones:
. Presentar ante la Rectoria programas que faciliten la
toma de conciencia respecto de los valores humanos coherentes con
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el bienestar social y personal, y ejecutarlos conforme a su aproba-
cion.

. Organizar las celebraciones del personal de la insti-
tuciéon como reconocimiento de su trabajo y como parte fundamen-
tal de la familia manyanetiana.

. Presentar ante los 6rganos competentes sugerencias
que se conduzcan a preservar la salud fisica y mental de los miem-
bros de cada estamento de la Comunidad Educativa y propiciar una
armonica relacion entre ellos.

. Planear y ejecutar estrategias que conlleven al afian-
zamiento y sentido de pertenencia de la Comunidad hacia el cole-
gio.

. Identificar actitudes e intereses y prestar asesoria
individual en la escogencia de la modalidad técnica y la profesion u
oficio.

. Propiciar su participacion en la vida académica,
social y comunitaria del colegio y del sector a la cual pertenezca.
. Evaluar objetivamente mediante encuestas, entre-

vistas y observacion directa la calidad de los servicios de cafeteria y
otros servicios prestados por la institucion.

. Promover la creacion de la Escuela de Padres, como
un espacio de capacitacion y actualizacion para las familias; que le
permitan fortalecer la formacién moral y espiritual de sus hijos.

. Las demds contempladas en el articulo 92 de la Ley
115 de 1994.

Articulo 32° - Comité ambiental escolar
Integrantes:

. Los delegados de docentes, directivos, padres de
familia y comunidad seran elegidos segun lo que acuerde el consejo
directivo.

. Los vigias ambientales escolares (un estudiante por
curso) nombran un delegado por grado al comité ambiental escolar.

Funciones:
. Velar por el cuidado y mantenimiento del entorno
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de cada estudiante como en el saldn corredores, zonas de juego,
zonas verdes, sanitarios, biblioteca, laboratorios y demas dependen-
cias de la institucion.

. Participar y fomentar la sana convivencia dentro y
fuera de la institucidn, practicando valores.
. Colaborar para que la tolerancia y el respeto por la

diferencia se practique diariamente dentro y fuera de la institucion.

Articulo 33° - Comité consultivo para el relacionamiento de la edu-
cacién media con el sector empresarial

Integrantes:

. Un representante de los docentes de la institucién
elegido por votacion.

. un representante de los estudiantes que debe estar

cursando el ultimo grado de educaciéon media, elegido por los estu-
diantes de ultimo grado.

. Dos representantes del sector productivo de la ciu-
dad donde se ubica el plantel.
Funciones:

. Analizar el entorno econdmico, politico y social, asi
como su impacto sobre el colegio padre Manyanet.

. Proponer politicas, programas y proyectos para el
fortalecimiento de la educacion y de sus relaciones con el sector
empresarial.

. Promover y fomentar dentro de las dreas académicas
el espiritu empresarial y la creacion de empresas.

. Fomentar interrelacion entre gremios y unidades

productivas del entorno.
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TITULO III
REGLAS DE COMPORTAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES

Capitulo |
Porte y Presentacion Personal
Articulo 34° - Presentacion personal (Uniformes):

La persona merece respeto por lo que es en si misma, no por las cosas
que posee ni por las prendas que viste. Sin embargo, el aspecto exterior
refleja generalmente y, de hecho, condiciona en gran manera la acogida
y valoraciéon que despierta en los demas. Nuestra vida se desarrolla en
sociedad, esto nos impone ciertas normas, usos y costumbres necesarios
para la convivencia.

Las reuniones sociales suelen clasificarse en formales e informales. Las
informales no exigen ningun vestido especifico o condicion especial, es
decir, que cada uno puede presentarse a ellas como le parezca, respetando,
eso si, las normas de la decencia.

Las reuniones formales, por el contrario, exigen expresamente (lo acor-
dado por las costumbres y uso sociales) ciertas condiciones para tener
acceso a ellas:

. La presentacion personal es una norma de educacion y
buenas costumbres, por tanto, se debe mostrar, en ella, naturalidad.

. El corte de cabello, el peinado, el aseo, el uniformey,
en general, la presentacion debe estar acorde con el proceso que lleva el
Colegio Padre Manyanet.

. De acuerdo con las disposiciones reglamentarias que
existen, teniendo en cuenta nuestra “Filosofia Manyanetiana’, queremos
resaltar nuestra IDENTIDAD.

. El uniforme de diario y sudadera completo es requisito
indispensable dentro del comportamiento, por lo tanto, debe ser portado
por los estudiantes, de forma adecuada, desde el primer dia de clase hasta
el altimo, sea del grado que sea.

. El uniforme con el escudo y colores del Colegio ayuda a
crecer en la propia identidad estudiantil y a tener sentido de pertenencia.
. El mismo sirve indirectamente a eliminar distinciones

y clases sociales para formar la gran familia Manyanetiana, donde se
procura fomentar y crecer en valores de: hermandad, igualdad, respeto,
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pertenencia, limpieza, economia, colaboracién, ayuda, presencia, etc.

. La relacion entre estudiantes y Colegio es una relacion
formal y por lo mismo, exige unas condiciones minimas de presentacion
personal. He aqui las mas importantes:

. Presentarse siempre dignamente, aseado en su persona,
vestido, zapatos y utiles.

. El uniforme debe estar completo y en buen estado, usan-
do el que corresponde a cada dia.

. No se permite la presentacion con vestidos diferentes al
uniforme a las actividades ordinarias y oficiales de Colegio.

El colegio tiene establecido los siguientes uniformes:

. FEMENINO
Las estudiantes deben presentarse al Colegio con el uniforme completo
segun los dias establecidos:

. Jardinera, segiin modelo del colegio, a la altura de la rodi-
lla - Blusa blanca manga larga, cuello bebé, con el escudo del Colegio en el
puiio.

. Chaqueta Vinotinto, con el escudo institucional.

. Media pantalon azul.

. Zapatos negros de amarrar, cordones negros.

. Pueden portar con discrecién un par de aretes, solamente
en las orejas y sin ningun tipo de maquillaje.

. Las ufias pueden ir en francés de tonos pasteles y sin
disefios llamativos.

. Portarlo sin ningun tipo de accesorios (Joyas, Pulseras,

collares, manillas, gargantillas, piercings, o expansiones) No es permitido
el uso de bufandas sin autorizaciéon de coordinacion.

SUDADERA:
Las estudiantes deben presentarse al Colegio con el uniforme de deporte,
segun los dias establecidos:

. Chaqueta/Sudadera blanco con Vinotinto, pantalén de
sudadera azul oscuro con lineas laterales blancas y con el nombre del
colegio en el bolsillo izquierdo, y camiseta blanca manga corta con franjas
frontales color Vinotinto, con el escudo del Colegio de acuerdo al modelo
establecido.

. Pantaloneta deportiva del Colegio, azul con lineas latera-
les blancas.
. Tenis totalmente blancos, de amarrar.
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. Medias blancas deportivas, segun modelo del colegio, no
tobilleras ni baletas.

2. MASCULINO:
Los estudiantes deben presentarse al Colegio con el uniforme completo
segun el dia:

. Pantaldn azul oscuro, sin prenses, en la talla justa, sin
doblez en la bota, ni pliegues, ni marquillas.

. Camisa blanca, con el nombre del colegio en el puio.

. Zapatos negros de amarrar, cordones negros.

. Medias oscuras.

. Correa negra.

. Chaqueta Vinotinto con el escudo institucional de acuer-
do al modelo del colegio.

. Portarlo sin ningun tipo de accesorios (Joyas, Pulseras,

collares, manillas, piercings, aretes o expansiones) No es permitido el uso
de bufandas sin autorizacion de coordinacion de convivencia.

SUDADERA:

. Chaqueta/Sudadera blanco con azul, pantaldn de sudade-
ra azul oscuro con lineas laterales blancas y con el nombre del colegio en
el bolsillo izquierdo y camiseta blanca manga corta con franjas frontales
color azul, con el escudo del Colegio de acuerdo al modelo establecido.

. Pantaloneta deportiva del Colegio, azul con lineas latera-
les blancas.

. Tenis totalmente blancos, de amarrar.

. Medias blancas deportivas, segiin modelo del colegio, no
tobilleras.

No se permiten entubados en el pantaldn de la sudadera ni en el pantalén
de diario de los hombres.

NOTA: Se les recuerda a los estudiantes el respeto y correcto uso del uni-
forme y orgullo que deben tener para portarlo fuera de las instalaciones
del Colegio. Recuerden que el uniforme es uno de los mayores simbolos
de identidad.

Los estudiantes que quieran podran llevar camiseta totalmente blanca
debajo de la camisa o blusa, pero en ningtn caso podran llevar camisetas
con estampados o de color.
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Se recuerda que:

. No se admite el uso de aretes en los varones dentro de la
jornada escolar o actividades de caracter institucional.

. No portar Cachuchas o gorras diferentes al modelo del
colegio, canguros, o cadenas en el pantalon.

. No se admite el uso de piercings, expansiones, “tatuajes”
permanentes y/o temporales en lugar visible de su cuerpo, dentro de las
actividades académicas, civicas, culturales dentro de la institucidn, ni en
actividades de este tipo fuera de la institucién cuando porten uno de los
uniformes del colegio.

. Los zapatos o tenis, son de un solo color (negro o blanco
respectivamente) sin mezclas o tiras de otro color, debidamente presenta-
dos y aseados.

. Todas las prendas del uniforme deben estar limpias, plan-
chadas y en buen estado.

. La camisa y camiseta se llevan siempre por dentro del
pantaldn, falda, sudadera o pantaloneta.

. Todas las prendas deben estar marcadas con el nombre y
apellido del estudiante.

. Se debe portar el carné estudiantil en lugar visible dentro

y fuera de la institucién mientras porten el uniforme del colegio de diario
y/o deportivo.

. Los estudiantes de undécimo grado podran confeccio-
nar y usar su chaqueta de promocioén previo visto bueno del colegio; No
reemplaza el buzo o chaqueta del uniforme del colegio.

. Los uniformes de competencia seran de uso exclusivo
para los encuentros o torneos representativos.
. En el caso de asistir de particular en dias especiales, no se

permitird el uso de modas exageradas, no se permiten pantalones rotos,
ombligueras, minifaldas, pantalonetas o shorts, piercings o joyas en la
nariz, y el vestuario debera ser pulcro y demostrando la dignidad de quien
lo porta.

. El saco del colegio debe ser utilizado durante la jornada
escolar y en eventos especiales tales como, Eucaristia, Izadas de Bandera,
actividades comunitarias y salidas pedagdgicas que asi lo ameriten.

. No se permiten buzos ni chaquetas de otro tipo con el
uniforme de la sudadera

Se recuerda a los padres de estudiantes que:

. Todas las prendas del uniforme deben estar limpias y en
buen estado.
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. La camisa y la camiseta se llevan siempre por dentro del
pantalon, falda, sudadera o pantaloneta.

. Todas las prendas deben estar marcadas con el nombre y
apellido del estudiante.
Articulo 35° - Presentacion personal (Corte de cabello y otros):

Femenino: Pueden usar el peinado qué deseen, sin extravagancias, bien
presentadas, peinadas, aseadas, sin rapaduras, rayos de ningun tipo de
color; Accesorios para el cabello de color azul oscuro, blanco o del tono
del saco y moderado (No extravagantes). No se permite tinte de cabello ni
de coloracion, teniendo en cuenta que por salud existen recomendaciones
de dermatdlogos de evitar estos productos quimicos. Pueden portar con
discrecion sélo un par de aretes y solamente en las orejas y ningun tipo
de maquillaje. Se permite el esmalte trasparente o el francés tradicional
(linea blanca y esmalte transparente).

Masculino: Corte de cabello moderado, clasico (se caracteriza por ser casi
completamente simétrico y de una longitud corta o media, con un ligero
desvanecido desde la altura de las sienes hasta la nuca), bien presentado,
peinado, aseado, sin rapaduras, cortes desiguales, copetes, lineas ni tintu-
ras de ningun tipo; no se permite barba. Queda prohibido el uso de aretes
(de cualquier material y en cualquier parte del cuerpo), cachuchas que no
sea la institucional, canguros y cadenas en el pantalén, lo mismo que el
uso de cualquier tipo de moda y accesorio que no se considere apropiado.

Nota: Tanto para las mujeres como para los hombres, queda pro-
hibido el uso de “Tatuajes” permanentes o temporales en lugares
visibles de su cuerpo y el uso de anillos, argollas, collares, piercing o
sustitutos.

Capitulo I
Cuidado e Higiene Personal
Articulo 36° - Servicios sanitarios.

El Colegio dispone de muy buenos servicios de cuidado e higiene per-
sonal. El estudiante deberd velar por el cuidado y mantenimiento para
brindar este servicio. No podra escribirse ningun tipo de mensaje en las
paredes y puertas de los mismos y todo dafio causado voluntariamente,
debera ser cancelado en su totalidad por el infractor, ademas de los efec-
tos comportamentales que esto conlleva.
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El cuidado e Higiene personal se realiza en la institucion a comienzo de
los descansos; durante las clases, s6lo en casos de absoluta necesidad, y
siempre con permiso del profesor encargado. En el area de servicios sani-
tarios no se debe permanecer mas que el tiempo estrictamente necesario
y mantener siempre una conducta digna, evitando conversaciones, gritos,
arrojar agua, etc. Los estudiantes deben usar los sanitarios asignados
exclusivamente para cada nivel.

Capitulo lll

Salud de los Estudiantes y Procedimientos Médicos
Articulo 37° - Servicio de enfermeria:

El colegio hace un gran esfuerzo con el deseo de cuidar a toda la comuni-
dad educativa con el servicio de la enfermeria, para hacer un buen uso, es
necesario tener en cuenta:

. Este servicio no tiene ninguin costo para quienes lo solici-
ten.

. Las citas deben solicitarse directamente en la enfermeria.

. Los estudiantes deben presentar el formato que le autori-

za para ingresar al aula de clase en donde se indica la hora en que terminé
la cita.

. En caso de que un estudiante, atendido en la enfermeria,
requiriese una asistencia especial, se avisara a los padres de este para que
lo remitan a la persona o a la entidad indicada. En caso de no localizar
a los padres o acudientes, el Colegio tomara las medidas que crea conve-
nientes y oportunas.

. La enfermera debera informarse si el paciente tiene
alguna prescripcion sobre el uso de algiin medicamento o tratamiento que
esté llevando a cabo.

Capitulo IV
Utihzacion de los Bienes de Uso Personal y Colectivo
Articulo 38° - Utilizacion de los Bienes de Uso Personal y Colectivo:

El Colegio Padre Manyanet Bogota tiene enmarcados alguna serie de
elementos que son necesarios para entender la importancia del cuidado
y la correcta utilizacion de los Bienes de Uso Personal y Colectivo en los
cuales se encuentran:
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. Criterios de respeto, valoracién y compromiso frente a
la utilizacién y conservacion de los bienes personales y de uso colectivo,
tales como equipos, instalaciones e implementos.

. Contribuir al aseo, conservacion, mejoramiento y embe-
llecimiento de la planta fisica y bienes materiales del Colegio por parte de
toda la Comunidad Educativa.

. Respetar los bienes de los demads: Entregar al profesor,
coordinador, o en porteria, los objetos extraviados.
. El Colegio Padre Manyanet no se hara responsable por la

pérdida de celulares u otros equipos tecnologicos, objetos de valor, joyas
u otros que porten los estudiantes. La responsabilidad recae directamente
en quien los porte o su propietario.

Capitulo V

Comportamiento en el Transporte Escolar

Articulo 39° - Comportamiento en el Transporte Escolar:

La preocupacion por prestar mejores servicios y brindar una mayor orga-
nizacion en nuestra Institucion, nos ha llevado a la contratacién de una
empresa de transporte de servicios especiales.

Los padres de familia o acudientes recibiran el “Reglamento de Transpor-
te Escolar” que deberan leer con sus hijos. Procuren que su aplicacion y
puesta en practica sea para el crecimiento en valores. Cada transporta-
dor tendra su celular para asi tener una buena comunicacién y un mejor
servicio.

Cada estudiante tendra su asiento especifico y, ademas del conductor,
habra un acompafante guia. Las faltas de comportamiento en el uso del
“transporte escolar” seran comunicadas al coordinador de convivencia,
quien pondra en practica el “Manual de Convivencia’.

Capitulo VI
Comportamiento en la Biblioteca Escolar
Articulo 40° - Servicio de Biblioteca:

. Para que la Biblioteca sea un lugar comodo y amable, y
preste el servicio que todos necesitan, se requiere, de todos los que asistan
a ella, el buen uso y comportamiento en la misma.

. Solo se permite el ingreso con vestuario apropiado. No en
pantaloneta o después de actividades deportivas.
. Cuando se ingrese a la Biblioteca, debe depositarse el
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bolso, mochila, morral u objetos personales, en el casillero dispuesto para
tal fin. Es importante que el estudiante esté atento a sus pertenencias, pues
la bibliotecaria no se hace responsable de las mismas.

. El material consultado debera dejarse sobre la mesa.

. El uso de la Biblioteca es exclusivamente para lectura,
consulta e investigacion.

. Al retirarse de la Biblioteca, todos los estudiantes deberan
someterse a revision, asi como los libros u objetos que porten.

. Los estudiantes no podran hacer uso del teléfono y, en
general, de las pertenencias locales de uso exclusivo de la Biblioteca.

. No se permite el ingreso a la Biblioteca de radios, graba-

doras, computadores personales, es decir de implementos y distracciones
que perturben el silencio y la concentracion de los lectores.

. Todo estudiante debe cuidar el material bibliografico y en
general las pertenencias de la Biblioteca.

. Esté prohibido fumar, comer o masticar chicle dentro de
la Biblioteca.

. El material en préstamo debe ser retirado y devuelto
personalmente a la bibliotecaria.

. La bibliotecaria realiza una revision estricta del material,
tanto en el momento del préstamo como en el de su devolucion.

. Para efectuar el préstamo, toda persona debe identificarse
con el carné del Colegio.

. Usar los computadores solo para la investigacion y la
consulta de tareas.

. Se puede renovar el préstamo tantas veces como sea ne-

cesario siempre y cuando se presente previamente el material y no exista
otra reservacion hecha por otro usuario.

. El préstamo del material cuya fecha de entrega esté venci-
da, no es renovable.

. El tiempo de préstamo es el siguiente:

. LIBROS DE RESERVA: Sélo para sacar fotocopias.

. LIBROS DE COLECCION GENERAL: Cinco dias.

. REVISTAS Y DOCUMENTOS: Tres dias.

. Si el material que se solicita esta prestado, se debe reser-

var para el suministro posterior. Sino se reclama en la fecha indicada, se
pierde el turno.

. Los materiales que conforman la coleccion REFEREN-
CIA son: Enciclopedias, Diccionarios, etc., por constituir un material de
consulta rapida y no deben ser retirados de la Biblioteca.
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El incumplimiento de las normas o reglas enunciadas anteriormente trae-
rd las siguientes consecuencias:

. Los estudiantes podran ser sancionados con la suspen-
sion de préstamos por un periodo doble al retraso; es decir, si se demora
una semana, no tendran derecho a retirar libros durante dos semanas
después de entregados.

. Los usuarios que mutilen o deterioren el material biblio-
grafico, pierden el derecho al uso de la Biblioteca y sus servicios.
. Todo usuario esta en la obligacién de responder ante la

bibliotecéloga en caso de material perdido, extraviado, mutilado o dete-
riorado; deberd adquirirlo, reponerlo o abonar su valor, previa presenta-
cidn, por parte del Colegio, a los padres del estudiante, de al menos dos

cotizaciones de entidades comerciales que lo vendan.

Capitulo VI
Comportamiento en los Laboratorios de Ciencias
Articulo 41° - Laboratorios:

El Colegio cuenta con laboratorios de Fisica, Quimica y Biologia bien do-
tadas y organizadas, ademas de salas amplias y actualizadas. Para el acceso
a estos lugares se requiere:

. La compaiiia o autorizacién del profesor encargado.

. Debida orientacion del profesor para el manejo o uso de
aparatos o instrumentos.

. La organizacién y explicacion previa de talleres, para
seleccionar el material de trabajo para el respectivo laboratorio.

. El orden, la limpieza y ubicacién de implementos una vez
finalizado el trabajo o actividad.

. Por ningtin motivo se debe permitir utilizar el laborato-

rio, como bodega de almacenamiento de trabajos que no correspondan al
ejercicio propio de las ciencias naturales

. Cualquier dafo ocasionado en forma voluntaria, por un
estudiante o grupo de trabajo, debera repararse, o reponer los implemen-
tos destruidos o desaparecidos, de acuerdo con el profesor de la asignatu-
ra.
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Capitulo VI
Comportamiento en Otros Lugares Institucionales
Articulo 42° - Instalaciones deportivas:

Las instalaciones del Colegio “PADRE MANYANET” quieren ser un lu-
gar de reunion y convivencia que ayude a establecer relaciones familiares
entre todos los que tendran el gusto de frecuentarlas. El buen comporta-
miento, el buen gusto y la rectitud en el obrar, seran la mejor manera para
usar las cosas que se ponen a disposicion de todos.

Se quiere fomentar una alegre amistad y un sano companerismo dentro
de una atmosfera de moralidad, respeto y equidad.

Es importante comprender que el espacio recreativo de la Institucion,
debe ser un jugar para la sana convivencia y la practica deportiva, por
ende, no se debe permitir el consumo de alimentos y/o bebidas en las
zonas que sean exclusivas para juegos y eventos deportivos

Articulo 43° - Sala de musica:

Los objetos de la sala de musica son delicados y valiosos, por tanto, se
recomienda su uso solamente con la autorizacion y supervision del en-
cargado de esta actividad. El estudiante respondera por cualquier dafio o

deterioro de estos instrumentos.

Articulo 44° - Sala de sistemas:

. El Colegio tiene actualmente una sala de computadores
para uso de los estudiantes de Bachillerato, Primaria y Preescolar.

. El ingreso a la sala debera ser autorizado por el profesor
encargado.

. Cualquier dafio ocasionado en forma voluntaria o mal-

trato comprobado, se pondra de acuerdo con el profesor de la asignatura
para reparar los equipos dafiados o desaparecidos.

. Todo estudiante que incumpla con el uso adecuado de
los medios que ofrece la Institucion para el manejo del area de sistemas y
el uso de las TIC en las aulas de clase serd sancionado segun el presente
manual.

. Los casos de propiedad intelectual y abuso de la informa-
cioén seran sancionados proporcionalmente a lo que establece la Ley 1273
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de 2009.
Articulo 45° - Emisora:

Los profesores de lengua castellana deberan lograr el maximo aprovecha-
miento y analisis de los programas, para mejorar conceptos sobre el tema
Y, asi mismo, ayudar a que los estudiantes tengan una formaciéon mas
didactica.

. Este espacio es el centro de difusién de informacion de la
institucion. También servira para cualquier proyecto, previa autorizacion
del coordinador de Convivencia.

. Cualquier dafio causado en forma voluntaria o maltrato
comprobado, se pondra de acuerdo con el profesor de la asignatura para
reparar los equipos daflados o desaparecidos.

. A esta sala solo pueden acceder las directivas, las perso-
nas que pertenezcan al equipo de direccidon y aquellas que sean autoriza-
das por motivos técnicos, programacion o grabacion.

Articulo 46° - Observatorio:

Los profesores de fisica deberan lograr el maximo aprovechamiento y de-
sarrollo de actividades propias y, asi mismo, ayudar a que los estudiantes
tengan una formacién mas didactica.

. Este espacio es centro de difusion de informacion de la
institucion. También servira para cualquier proyecto, previa autorizacion
del coordinador de Convivencia.

. Cualquier dafio causado en forma voluntaria o maltrato
comprobado, se pondra de acuerdo con el profesor de la asignatura para
reparar los equipos danados o desaparecidos.

. A esta sala solo pueden acceder las directivas, las perso-
nas que pertenezcan al equipo de direccion y aquellas que sean autoriza-
das por motivos técnicos, programacion o grabacion.

Articulo 47° - Fotocopias:

Solamente se usard este servicio en horas de descanso para los estudian-
tes, en la biblioteca, y se solicitara con respeto y plazo prudencial.

91



92

TITULO IV
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Capitulo |
Definiciones y Fundamentacion Legal
Articulo 48° - Definicién y conceptos:

. ESCALA DE VALORACION: Se entiende por es-
cala de calificacion o valoracidn escolar a la sucesion ordenada de
simbolos numéricos, graficos o 1éxicos que sirve para expresar el re-
sultado de evaluaciones o de distintas medidas de conducta escolar:
rendimiento, asistencia, comportamiento individual, actitud hacia
el aprendizaje, orden, limpieza, etc. La calificacion es el resultado
de una evaluacion, de un examen, de una prueba objetiva, de una
observacion, de un trabajo, de una participacion, etc.” (Diccionario
de las Ciencias de la Educacion, pagina 563).

. CRITERIO: El término Criterio se deriva del griego
kritérion; que significa: Juicio o norma. El término Criterio, es sind-
nimo de regla, norma, pauta, juicio, discernimiento, convencimien-
to, cordura, sentido comun, persuasion (Diccionario Espafiol de
sin6nimos y anténimos, de Sainz de Robles, pagina 291). Criterio
significa: “norma para conocer la verdad”; una segunda acepcion
dice que Criterio es un “juicio o discernimiento” (Diccionario de
la Lengua Espafola, Real Academia Espafola, Vigésima segunda
edicidn, pag. 464).

. CRITERIOS DE EVALUACION: Conforme al
Diccionario de las Ciencias de la Educacion, se denomina “criterio
de evaluacidén a la norma u objetivos inicialmente marcados y en
funcién de los cuales se valora el aprovechamiento del estudian-
te” (Diccionario de las Ciencias de la Educacion, pagina 337). El
criterio, como elemento constitutivo en toda evaluacion, se puede
definir como un objetivo establecido previamente en funcion de lo
que razonablemente se puede esperar del alumno.

. CRITERIOS DE PROMOCION: Promocién (del
latin promotio, ascenso a un nivel de vida superior, a la cultura;
conjunto de individuos que al mismo tiempo han obtenido un
grado, titulo, empleo) es un acto eminentemente administrativo y
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no académico que permite determinar el paso de un estudiante de
un grado a otro superior por decision de los estamentos correspon-
dientes y a partir de criterios existentes. Tiene un fundamento en el
analisis de los resultados de las evaluaciones parciales con niveles
de logro promocionales en la adquisicién de conocimientos y el de-
sarrollo de competencias, reflejo de una formacion integral adecua-
da conforme a las propuestas del Proyecto Educativo Institucional y
del Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes.

El decreto 1075 de 2015 (antes Decreto 1290 de 2009).
Reglamenta la evaluacién del aprendizaje y promocion de los es-
tudiantes de los niveles de educacion Basica y Media. Por su parte,
el decreto 1075 de 2015, en la Seccidn 2, del articulo 2.3.3.2.2.1.1.
al 2.3.3.2.2.3.5 (Antes decreto 2247 de 1997) reglamenta la evalua-
cién y promocion de los estudiantes de los niveles de la educacion
preescolar.

El decreto 1075 de 2015, a partir del articulo 2.3.3.3.3.1 (Antes de-
creto 1290 de 2009) se expide con base en las siguientes facultades
constitucionales y legales:

. Las conferidas por el numeral 11 del articulo 189 de
la Constitucion Politica para “Ejercer potestad reglamentaria, me-
diante la expedicion de los decretos, resoluciones y 6rdenes necesa-
rios para la cumplida ejecucion de las leyes”

. En concordancia con los articulos 23 y 31 de la Ley
115 de 1994 donde se establecen las areas obligatorias y fundamen-
tales “para el logro de los objetivos de la educacién basica y media”
y se indican “las areas obligatorias y fundamentales que compren-
deran un minimo del 80% del plan de estudios”

. En concordancia con el articulo 77 de la Ley 115 de
1994 sobre AUTONOMIA ESCOLAR, segun el cual "Dentro de los
limites fijados por la presente Ley y el P.E.I, las instituciones gozan
de autonomia para organizar las areas fundamentales de conoci-
mientos definidas para cada nivel, introducir asignaturas optativas
dentro de las areas establecidas en la Ley, adoptar algunas areas a las
necesidades y caracteristicas regionales, adoptar métodos de ense-
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flanza y organizar actividades formativas, culturales y deportivas
dentro de los lineamentos que establezca el Ministerio de Educa-
cién Nacional”.

. Las sefialadas por el articulo 79 de la Ley 115 so-
bre el PLAN DE ESTUDIOS, entendiendo éste como el “Esquema
estructurado de las areas obligatorias y fundamentales y de areas
optativas con sus respectivas asignaturas, que forman parte del
curriculo de los establecimientos educativos”

. Las sefialadas en el literal d) del numeral 2 del arti-
culo 148 de la Ley 115 para “Fijar los criterios para evaluar el ren-
dimiento escolar de los educandos y para su promocién a niveles
superiores’.

. Las sefialadas en el numeral 5.5 del articulo 5 de la
Ley 715 de 2001 para “Establecer las normas técnicas curriculares
y pedagogicas para los niveles de preescolar, basica y media, sin
perjuicio de la autonomia de las instituciones educativas y de la
especificidad de tipo regional”.

. Ley 1098 infancia y adolescencia, Ley 1014 sobre
emprendimiento y ley 1324/09 sobre presentacion de pruebas.

Articulo 49° - Fundamentacion Legal

Ley 1324 de 2009

Sobre la evaluacion y las pruebas externas, nos dice que es respon-
sabilidad del Estado fomentar el mejoramiento continuo de la cali-
dad de la educacion y de las evaluaciones y su desarrollo en funcién
de los siguientes principios:

. Participacion. Corresponde al ente rector de la
politica de evaluacion promover la participacion creciente de la
comunidad educativa en el disefio de los instrumentos y estrategias
de evaluacion.

. Equidad. La evaluacion de la calidad de la educacién
supone reconocer las desigualdades existentes en los contextos de
aprendizaje y asumir un compromiso proactivo por garantizar la
igualdad de oportunidades para acceder a una educacion de cali-
dad.

. Descentralizacion. Es responsabilidad del Ministerio
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de Educacion con el apoyo del ICFES la realizacion de las evalua-
ciones de que trata esta ley, promover la formacion del recurso
humano en el nivel territorial y local. Tal compromiso debera ser
monitoreado en cada ocasion.

. Cualitativa. De acuerdo con las exigencias y requeri-
mientos de cada experiencia, el Ministerio de Educacion Nacional
promovera la realizacion de ejercicios cualitativos, de forma parale-
la a las pruebas de caracter cuantitativo, que contribuyan a la cons-
trucciéon de explicaciones de los resultados en materia de calidad.

. Pertinencia. Las evaluaciones deben ser pertinentes;
deben valorar de manera integral los contenidos académicos, los
requerimientos del mercado laboral y la formacién humanistica del
estudiante.

. Relevancia. Evaluar el grado de asimilaciéon de un
conjunto basico de conocimientos que sean exigibles no sélo en el
contexto nacional, sino en el contexto internacional, de tal manera
que un estudiante pueda desempefarse en un ambito global com-
petitivo.

Capitulo I
Criterios de Evaluacion
Articulo 50° - Propdsitos de la evaluacion:

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1075 de 2015, articulo
2.3.3.3.3.3. (Antes Decreto 1290 de 2009 - articulo 3), son proposi-
tos de la Evaluacion:

. Identificar las caracteristicas personales, intereses,
ritmos de desarrollo y estilos de aprendizaje del estudiante para
valorar sus avances.

. Proporcionar informacién basica para consolidar o
reorientar los procesos educativos relacionados con el desarrollo
integral del estudiante.

. Suministrar informacién que permita implementar
estrategias pedagdgicas para apoyar a los estudiantes que presenten
debilidades y desempefios superiores en su proceso formativo.

. Determinar la promocion de los estudiantes:

. Uno de los mayores propdsitos en la evaluacion
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es garantizar que todos los estudiantes puedan ser promovidos a

los grados siguientes, porque alcanzaron desempefios superiores

o altos, mediante una educacion de calidad y determinando unos
criterios claros y coherentes para tal fin.

. Existen muchas variables de analisis para determinar
la promocidn o no de los estudiantes, pero es responsabilidad del
colegio revisar sus fines, sus practicas pedagogicas y sus criterios de
promocion que apunten a la excelencia y no al fracaso.

. Otro de los aspectos importantes es buscar estrate-
gias y criterios claros para aquellos estudiantes que muestren des-
empenos superiores en todas las dreas, pero también, para aquellos
que no lograron ser promovidos garantizandoles sus derechos de
igualdad y equidad en los procesos pedagégicos.

. Aportar informacion para el ajuste e implementa-
cién del plan de mejoramiento institucional:
. Es indispensable realizar un seguimiento, control

y analisis de toda la informacion de los procesos pedagégicos, de
los resultados evaluativos de la institucion y de las estrategias, para
implementar planes de mejoramiento que garanticen la calidad
educativa.

. Uno de los aspectos por los cuales las entidades de
control nos van a evaluar, serd a través de los resultados obtenidos
y de la eficacia de los planes de mejoramiento implementados. Se
reglamenta este aspecto a través de las Guias expedidas por el Mi-
nisterio de Educacién (Guia 11, Guia 34 “Autoevaluacion y Plan de
Mejoramiento Institucional”).

Articulo 51° - Ambitos y alcance de la evaluacién

Este sistema institucional de evaluacion es valido solo para los
aprendizajes y promocion del nivel de basica y media (articulo
2.3.3.3.3.2. del decreto 1075 de 2015, antes articulo 2 del decreto
1290/09). En el caso del Colegio Padre Manyanet, de acuerdo con el
marco legal, establece criterios para la evaluacion Institucional y su
validacion a través de las pruebas externas que programe el Colegio
o las Instancias de Educacion a nivel nacional e Internacional.
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Articulo 52° - Metodologia de evaluacion:

Valoracion por éreas:

. Las areas obligatorias seran las establecidas en la
Ley 115 de 1994 y estaran integradas por diferentes asignaturas de
acuerdo a lo establecido en el Plan de estudios del Colegio para los
niveles de Basica Primaria, Basica secundaria y Media. Son éstas:

. Ciencias Naturales y Educacion Ambiental: Incluye
Quimica y Fisica para la Media. En el grado 9° de basica, se incluye
fisica.

. Ciencias Sociales: Incluye Filosofia para el grado 9°

. Educacion Artistica. Incluye Musica en la basica
Primaria y Secundaria

. Educacién Etica y Valores Humanos.

. Educacion Fisica, Recreaciéon y Deporte.

. Educacion Religiosa Escolar.

. Humanidades: Lengua Castellana e inglés

. Matematicas.

. Tecnologia e Informatica.

. Civismo y Urbanidad

. Para la Educacion Media ademas de estas areas se

incluye Filosofia, Ciencias Politicas y Ciencias Econémicas.

Par el grado Preescolar, seran las dimensiones del desarrollo Hu-
mano establecidas en el decreto 1075 de 2015 articulo 2.3.3.2.2.2.2.
— antes articulo 12 del decreto 2247 de 1997: Dimension Cognitiva,
Corporal, Etica, Comunicativa, Afectiva, Actitudinal y valorativa,
Estética.

Los proyectos pedagégicos de ley y catedras obligatorias se trans-
versalizan segun su pertinencia en las areas y en las Dimensiones.
Estos son:

. Proyecto de Educaciéon Ambiental. Decreto 1743 de
1994. Ley 181 de 1995. Es Transversal en las dreas de Ciencias Natu-
rales y Ciencias sociales.

. Catedra de estudios afrocolombianos. Circular 23
del 23 de julio de 2010. Decreto 1122 de 1998. Ley 70 de 1993.Es
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transversal en el area de Ciencias Sociales

. Proyecto sobre Convivencia Escolar y Formacién
para el Ejercicio de los Derechos Humanos. Ley 1620 de 2013,
Decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013. Se dinamiza de manera
transversal en el area de Etica

. Proyecto sobre formacion de habitos, comporta-
mientos y conductas seguros en la via. Ley 1503/2011; ley 769/02
articulo 56; directiva ministerial 13/20003 (seguridad vial). Se da
de manera transversal en las areas de Ciencias Naturales, Lengua
Castellana, matematicas, entre otras.

. Proyecto sobre Emprendimiento. Ley 1014 de enero
de 2006. Se dinamiza de manera transversal en las areas de C. So-
ciales, Matematicas

. Educacién para la democracia y Constitucién Poli-
tica. Ley 107 de 1994. Estudio, comprension y practica de constitu-
cidn e instruccidn civica. Se da de manera transversal en las areas
de Ciencias Sociales y Politica.

. Proyecto de Aprovechamiento del Tiempo libre, la
recreacion y el deporte. Ley 181 de 1995. Se da de
manera transversal en el area de Educacion Fisica y a través de las
ludicas extra clases.

. Proyecto de Educacion Sexual. Resolucién 03353 de
1993 y Ley 1029 de 2006. Se da de manera transversal en las dreas
de Ciencias Naturales, Etica y valores.

. Educacion para la justicia, la paz, la democracia, la
solidaridad, la confraternidad, la urbanidad, el cooperativismo y,
en general la formacion en valores humanos. Ley 1013 de 2006.Ley
1029 de 2006.Se da de manera transversal en las dreas de Etica 'y
valores.

. Prevencion integral de la drogadiccién. Ley 30 de
1986. Decreto 3788 de 1986. Se da de manera transversal en Cien-
cias Naturales.

. Catedra Escolar de teatro y artes escénicas. Ley 1170
de 2007.Se da de manera transversal en Humanidades y en las ludi-
cas del colegio en tiempo extra

. Educacion econémica y financiera. Decreto 457 de
2014. Transversal en las areas de Humanidades, Ciencias Naturales,
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Matemdticas, Etica y valores, Ciencias Sociales.

. Catedra de la Paz. Decreto 1038 del 25 de mayo de
2015. Transversal en las areas de Ciencias Naturales, Etica, Ciencias
sociales.

. Catedra de Historia. Ley 1784, diciembre de 2017.
Transversal el area de Ciencias Sociales

Areas obligatorias y fundamentales  intensidad horaria semanal -
nivel basica  nivel medio académico (Ver anexo No 1)

. Para aprobar la totalidad de un érea, al finalizar el
afo, debe tenerse calificacién igual o superior a 3,0 en cada asig-
natura (desempeno basico, alto o superior); en caso de tener pen-
diente una o mas asignaturas, el area se considerara no aprobada
y debera presentarse la recuperacion correspondiente de dichas
asignaturas, para poder aprobar el area.

. Cuando una asignatura esté pendiente, no puede
promediarse su resultado con el de otras asignaturas ya aprobadas.

Notas aclaratorias:

. En el grado 9°, la asignatura de Filosofia se tomara
como asignatura integrada en el area de Ciencias Sociales; Fisica en
este mismo grado se tomara como asignatura en el area de Ciencias
Naturales.

. En 10°y 11°, Filosofia y Ciencias Politicas y Econé-
micas son areas independientes, segun establece la ley 115 de 1994.

Pruebas externas:

El Colegio en pos del mejoramiento académico de los estudiantes y
para fortalecer en ellos el sistema evaluativo, programa al finalizar
cada periodo unas pruebas con una empresa externa, cuyo resul-
tado sera tenido en cuenta para establecer planes de mejoramiento
y criterios de validacion del plan de estudio. Estas pruebas seran
programadas por el Consejo Académico. Tendran una valoracion
del 5% en cada periodo.

Autonomia de las areas y asignaturas.
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Los jefes de area programaran, desde el plan de estudio, las evalua-
ciones y los trabajos evaluativos propuestos que no estén definidos
en este proyecto y se ajustaran a las instrucciones dadas por la
Coordinacion Académica respectiva y deberan informar a los estu-
diantes y padres de familia al iniciar el periodo, a través del Diario
de Campo como serd este proceso a lo largo del mismo.

Capitulo Il
La Evaluacion en el Pre-Escolar
Articulo 53° - Evaluacién y promocién en preescolar:

En Preescolar, la evaluacion valora de un modo global e integrado
el “estado evolutivo” de cada nifio en todas las dimensiones, funcio-
nes, areas y en su personalidad. Es el resultado de la comparacion
del proceso de desarrollo que lleva el nifio, con las caracteristicas
propias de su edad y la integracion de las intervenciones del medio
con los logros propuestos por el Comité Académico y de comporta-
miento de la Institucion.

Se realiza en forma secuencial, permanente y basandose en la ob-
servacion de conductas en el juego libre, las actividades basicas, las
grupales, las actividades de proyecto y el desempeiio en las diferen-
tes actividades que se realizan, porque se parte del hecho de que el
nifio es una unidad donde cada una de las dimensiones del desarro-
llo son, igualmente importantes.

Otro medio evaluativo y fundamental es el didlogo, como un
acercamiento directo con los alumnos y los padres de familia,
para conocer y detectar situaciones de acierto o de dificultad. En
el proceso evaluativo de Preescolar, la integracion de los criterios
metodolégicos, el aprovechamiento de apoyo técnico y el Proyecto
Educativo Institucional, en el proceso a seguir con los nifios, son
fundamentales para llegar a una buena evaluacion.

Al finalizar cada periodo, se realizan evaluaciones académicas y de
comportamiento, donde cada profesor expone los logros e inconve-
nientes dentro de los grupos y de cada nifo, se escuchan aportes y
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sugerencias buscando superar las dificultades.

La evaluacién se fundamenta, ademas, en el estimulo permanente a
nivel verbal y escrito con frases de felicitacion, de 4nimo, la men-
cion de honor y otros, haciendo mayor énfasis en lo positivo que

en los aspectos a mejorar y partiendo de uno de los postulados de
nuestro fundador, San José Manyanet: “La mejor manera de evaluar
es aquella que se apoya en la pedagogia del amor y la tolerancia”.

Segun el decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.3.2.2.1.10 (antes decreto
2247 de septiembre 11 de 1997, en el capitulo primero, articulo 10),
se define el siguiente postulado:

. “En el nivel de educacion preescolar no se reprue-
ban grados ni actividades. Los educandos avanzaran en el proceso
educativo, segtin sus capacidades y aptitudes personales”

. “Para tal efecto, las instituciones educativas disefia-
ran mecanismos de evaluacion cualitativa cuyo resultado, se ex-
presara en informes descriptivos que les permitan a los docentes y
a los padres de familia, apreciar el avance en la formacion integral
del educando, las circunstancias que no favorecen el desarrollo de
procesos y las acciones necesarias para superarlas”.

Para el Preescolar es de vital importancia la madurez que el nifio
adquiera de acuerdo a su desarrollo, por tanto, en aquellos casos
donde el infante no alcance o supere unos logros minimos para
su edad y madurez, se dialogara informando a los padres sobre las
dificultades observadas durante todo el afio escolar.

Al finalizar el tercer periodo se estima, en una tutoria con padres
de familia, profesora y coordinadorsa, si el nifio debe realizar nueva-
mente el grado que estd cursando y asi afianzar los conocimientos,
permitiéndole también una madurez en todas sus dimensiones.

Observaciones
. Cognitiva
. Corporal
. Etica
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. Comunicativa

. Afectiva

. Actitudinal y valorativa
. Estética

Nota: Las Dimensiones se trabajan de manera transversal en cada
una de los proyectos de aula, Actividades Grupal y Juego Libre. 25
periodos de clase, semanalmente

. Proyecto de Educaciéon Ambiental.

. Decreto 1743 de 1994. Ley 181 de 1995.

. Citedra de estudios afro colombianos. Circular 23
del 23 de julio de 2010. Decreto 1122 de 1998. Ley 70 de 1993

. Proyecto sobre Convivencia Escolar y Formacién

para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la Se-
xualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar. Ley
1620 de 2013, decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013

. Proyecto sobre formacion de habitos, comporta-
mientos y conductas seguros en la via. Ley 1503/2011; ley 769/02
articulo 56.

. Proyecto sobre civismo, protecciéon del ambiente,
educacion para la democracia, educacion sexual. Ley 1029 del 2006.

. Proyecto sobre Emprendimiento. Ley 1014 de enero
de 2006.

. Proyecto sobre urbanidad y civismo. Ley 1013 de
2006.

. Educacién para la democracia y Constitucion politi-
ca. Ley 107 de 1994- articulos 1°, 2°, 8°

. Proyecto de aprovechamiento del tiempo libre, la
recreacion o el deporte Ley 181 de 1995

. Decreto 1038 del 2015 Catedra de Paz. Se da de ma-
nera transversal en las dimensiones de Etica y afectiva

. El 1860 de 1994 - Articulo 6 (establece tres grados

en el nivel de la educacion preescolar, se reglamenta la obligatorie-
dad del nivel transicién como etapa previa a la escolarizacion). En
Colegio Padre Manyanet se asumen tres grados: Pre jardin, Jardin y
Transicion.

. Los proyectos de Ley se trabajan en forma transver-

103



sal en cada una de las Dimensiones

Capitulo IV

Procedimientos Institucionales para la Evaluacion de los Aprendi-
zajes

Articulo 54° - Aspectos a considerar en la evaluacion

. Las actitudes del estudiante durante el desarrollo de
los procesos para acceder a los aprendizajes.

. La participacion activa durante las clases y activida-
des complementarias.

. La forma como manifiesta sus estados emocionales.

. La manera como planea, organiza, ejecuta y proyecta
sus aprendizajes.

. La presentacion personal y uso del uniforme.

. El cumplimiento con las tareas asignadas y compro-
misos académicos.

. La orientacion que da a las potencialidades que po-
see.

. La manera de comunicarse con sus compareros y
maestros.

. La forma de solicitar, adecuada y oportunamente, las
explicaciones y aclaraciones necesarias.

. El respeto a los compaiieros y al profesor, siguiendo

las orientaciones dadas, sin alterar el normal desarrollo de las acti-
vidades por incumplimiento o dificultades de comportamiento.

. La distribucion del tiempo disponible mediante un
horario personal, y la organizacion de un diario de actividades que
contemple las diversas necesidades y planes de estudio.

. La adquisicién de habitos de lectura y técnicas de
investigacion.

. El dominio de técnicas de estudio que hagan su
esfuerzo consciente y gratificante.

. La utilizacion, en forma adecuada, de textos y mate-
riales necesarios para consulta, estudio y realizacion de trabajos.

. La ejecucion de todas las evaluaciones, en el horario

asignado, con letra legible.
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. La solicitud de asesoria oportuna, en forma concre-
ta, relacionada con asignaturas o temas en los que presente dificul-
tad o no alcance el logro de los propositos.

. La comunicacion respetuosa, ante los factores indi-
viduales o ambientales que puedan estar afectando el rendimiento
escolar, siguiendo el conducto regular.

. Frente a la evaluacion, el Colegio Padre Manyanet
establece un dialogo permanente con el estudiante, padres de fami-
lia y equipo interdisciplinario de profesionales que intervienen en el
proceso educativo. Recurre a estrategias de intervenciéon como: di-
sefio de estrategias para prevenir e intervenir sobre las dificultades
y potencialidades de los estudiantes. Solicita el acompafiamiento
permanente de la familia y el apoyo comprometido en las estrate-
gias de intervencién.

En Educacién Basica y Media Académica se consideraran como
aspectos importantes, en relacion con la obtencion de logros acadé-
micos y el desarrollo integral de los estudiantes, los siguientes:

. La adquisicion de habitos de tolerancia y respeto por
si mismo y por los demas.

. La practica de los valores cristianos fundamentados
en la Sagrada Familia.

. La asimilacion y progreso en las habilidades para la
pre lectura y la lectura comprensiva.

. La percepcidn y el acercamiento al dominio de las

habilidades comunicativas en forma oral, escrita y uso de los me-
dios de informacion.

. La asimilacion y comprension de las operaciones
matematicas basicas y su aplicacion a situaciones de la vida diaria.

. La percepcidn, analisis e identificacion de los ele-
mentos fundamentales del medioambiente social y natural.

. El desarrollo de habilidades manuales y el acerca-
miento al arte en diversas facetas.

. La manifestacion de habitos de movimiento, estruc-

turacion del esquema corporal y dominio del cuerpo en diversas
situaciones.
. El desarrollo de habilidades sociales de colaboracién
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y respeto por si mismo, por los demas y por las instalaciones del
Colegio.

. La adquisicion de habitos de higiene y presentacion
personal que favorezcan el desarrollo de la autoestima y la interac-
cion social.

. La adquisicién de actitudes de responsabilidad fren-
te a los compromisos adquiridos, tareas y trabajos asignados.

. La participacion en eventos de tipo deportivo, re-
creativo y cultural.

. El desarrollo de la capacidad para seguir instruccio-
nes de manera efectiva.

Ademas, se consideraran los siguientes aspectos:

. Toda evaluacion, tarea, refuerzo o actividad que no
se presente sin causa justificada, se considerara como falta de inte-
rés y tendra repercusion académica y comportamental.

. El incumplimiento en los trabajos asignados, o
refuerzos, por calamidad o problemas de salud, no implica el cese
de las obligaciones; por tanto, el estudiante debera ponerse al dia,
oportunamente, después de comunicarle su situacién al profesor y
recibir las indicaciones pertinentes.

. Todo incumplimiento en trabajos, evaluaciones y
refuerzos, sin causa justificada, debera suplirse segtn el criterio del
profesor, en los dias y horas que él indique.

Sobre el Fraude o plagio en la presentacion de trabajos y pruebas
escritas.

La presente instruccion aclara las consideraciones de fraude que
deberan tenerse en cuenta como falta gravisima segun el Manual de
Convivencia. En el Colegio Padre Manyanet, se considera fraude:

. Copiar total o parcialmente el trabajo que otra per-
sona haya hecho.
. Copiar o intentar copiar en una prueba, evaluacion,

examen o similar.
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. Hacerse pasar por otro compaiiero.

. Incluir en los trabajos, talleres y demas actividades
académicas a personas que no aportaron o no participaron en su
elaboracion.

. Firmar la asistencia por otra persona.

. Falsificacion, manipulacion o alteracion de datos:

. Presentar informacién incorrecta, incluso en cita-
cién bibliografica

. Acceder a notas, registros, documentos instituciona-
les, formatos y demas, alterando o falsificando datos o informacion.

. Omitir informacioén bibliografica, haciendo pasar
como propio un producto intelectual de otra persona.

. Extraer fragmentos de diferentes fuentes, presen-

tandolos juntos como un texto propio. Por ejemplo, cuando se pide
una “produccion textual personal” y se presenta una coleccién de
contenidos de Internet copiados y pegados sin aludir la fuente.

. Fotocopiar o copiar el trabajo de un compaiiero, con
o sin su autorizacion; para presentarlo como propio, cambiando los
datos personales.

. Emplear cuadernos, libros, apuntes o similares
durante una prueba en la que esto no sea autorizado por la persona
competente.

. Negarse a sustentar un trabajo, actividad, taller o
similar; presentado como propio.

. Mentir para obtener beneficios académicos.

. Alterar el ambiente de evaluacion distrayendo a los
demas comparfieros con gestos, palabras o expresiones inadecuadas.

. Cualquier otra accién indebida con la que se preten-

da obtener un resultado académico de manera ilegal o anti ética.

NOTA: Cuando se comete fraude o plagio, se procede a lo estableci-
do en el Manual de Convivencia en lo referido a Faltas gravisimas

Aclaraciones:

. En Colombia existe legislacion especifica sobre los
derechos de autor y su regulacion.

. Los fraudes o plagios escolares pueden constituirse
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en un proceso irrefutable de corrupcion y malos habitos “sociales”
. “La mejor manera de hacer las cosas es hacerlas
bien”

Capitulo V

Escala de Valoracion

Articulo 55° - Escala de valoracion y equivalencia con el sistema
nacional para educacion basica y media:

Escala numérica:

. La escala numérica sera de 0.0 a 5.0 en todos los
grados de la institucion.
. Sera de 1.0 a 5.0 para la finalizacién del proceso en

cada periodo y de 0.0 a 5.0 en todos los procesos evaluativos que se
realice durante cada uno de los periodos de la institucion.

. Cuando el estudiante no presente ninguno de los
trabajos y/o evaluaciones propuestas, la nota sera de 0.0
. Cuando el estudiante realice una recuperacion, la

nota que inicialmente tenia en el registro institucional cambia a 3.3
y en caso de que no pase dicha recuperacion, su nota quedara igual
a la obtenida en el periodo.

Escala literal:

La escala literal coincide con la escala nacional (desempeno Supe-
rior, desempeno alto, desempefio basico y desempefio bajo).

La equivalencia entre las escalas numérica y literal es la siguiente:

. Desempenio superior: Cuando el resultado numérico
del area y de sus asignaturas esta entre 4.7 y 5.0.

. Desempeiio alto: Cuando el resultado numérico del
area y de sus asignaturas esta entre 4.0 y 4.6

. Desempeiio basico: Cuando el resultado numérico
del area y de sus asignaturas esta entre 3.3y 3.9

. Desempenio bajo: Cuando el resultado numérico del

area y de sus asignaturas esta entre 0.0 y 3.2

Descripcion de cada nivel de desempeiio:
. Desempeinio superior: Es un estudiante que supera
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ampliamente las competencias previstas en el area o asignatura y
cuyo resultado en las dimensiones es excelente.

. Desempeiio alto: Es un estudiante que obtiene el
total de las competencias propuestas, no presenta dificultades en su
proceso de aprendizaje.

. Desempeno basico: Es un estudiante que obtiene las
competencias basicas, propuestas en el proceso de cada una de las
areas o asignaturas, sin llegar a ser sobresaliente en cada una de las
dimensiones. Se le dificulta asimilar y obtener algunas competen-
cias en forma significativa, presenta altibajos en su desempefio, y
debe exigirse mas, en su desarrollo cognitivo, personal y social.

. Desempeno bajo: Es un estudiante que no obtiene
la mayoria de las competencias basicas propuestas en el proceso
curricular de cada una de las areas o asignaturas y persiste constan-
temente en sus dificultades, a pesar de un plan de mejoramiento.

Capitulo VI
Procesos de Auto-Evaluacion de los Estudiantes
Articulo 56° - Proceso de autoevaluacion de los estudiantes

. El proceso de autoevaluaciéon permite a los estu-
diantes revisar personalmente sus avances con respecto a las metas
propuestas.

. Busca formar en ellos una actitud critica frente a sus
deberes, responsabilidad, compromiso, honestidad y capacidades
cognitivas.

. La autoevaluacion en cada una de las areas se hara

con el fin de evaluar el rendimiento alcanzado por los estudian-
tes en funcion de sus posibilidades, asi como también, identificar
a tiempo las debilidades que no le permitieron obtener un mejor
desempefio y poder buscar estrategias que mejoren sus procesos.

. La autoevaluacion serd antes de finalizar cada perio-
do escolar y se valorara dentro del seguimiento que cada docente
hace en el area.

Capitulo VI
Promocién de los Estudiantes
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Articulo 57° - Criterios de promocién y Retencion:

Criterios de promocion al grado siguiente:

. Cuando un estudiante haya superado todas las areas
con desempeiio superior, alto o basico al finalizar cada periodo aca-
démico y después de la semana de recuperacion del mes de noviem-
bre.

. Los estudiantes del grado 11°, 9°y 5°, deben superar
con desempeiio superior, alto o basico todas las areas.

NOTA: Para considerar un area aprobada se requiere que todas las
asignaturas que componen dicha drea en cada uno de los periodos
tengan calificacion final de 3,3 6 mas, es decir: desempefio superior,
alto o basico; en caso de tener una asignatura con calificacion final
inferior a 3,2 (desempefio bajo) se considera que el area no ha sido
aprobada, por lo tanto el estudiante debera presentar un plan de
recuperacion en la fecha establecida durante el periodo correspon-
diente a la pérdida del area, en caso de no ser aprobada se presenta-
ra la recuperacion nuevamente en la semana de noviembre destina-
da para tal fin y para ser promovido la calificacion minima de ser
3.3 (desempeno basico).

En conclusion, el desempefio bajo al final, no se toma como prome-
dio sino como aprobados todos los periodos. Asi que si le quedé un
solo periodo en desempeifio bajo y después de las recuperaciones
realizadas no logré aprobar esta asignatura, ya seria un area que
contaria para la no promocion al grado siguiente.

El proceso de promocion de los estudiantes que tienen necesida-
des educativas diversas diagnosticadas (dictamen médico) estaran
mediadas por el Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR) y

el proceso de evaluacion determinado por la institucién segtn su
condicion. Igualmente se tendra en cuenta las recomendaciones del
personal profesional externo que durante el afio escolar haya acom-
panado su proceso.

Criterios de NO promocion al grado siguiente:
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. Estudiantes con calificacion inferior a 3.2 (desempe-
fo bajo) en alguna asignatura al finalizar el aflo de cualquier grado
basica y Media y después de haber asistido a recuperaciones en
noviembre.

. Inasistencia no justificada del 25% en las actividades
académicas durante el afo, registrada por la coordinacion respecti-
va segun el seguimiento de clase de cada profesor.

NOTA: las excusas justificadas deberan ser demostradas con un
certificado médico de la EPS y seran las referidas por salud, cita con
especialistas, calamidad familiar y/o las autorizadas por las directi-
vas.

El 25% aplica también para cada periodo. Este sera proporcional
a las semanas lectivas del periodo. De modo que en el periodo se
podra perder una materia por inasistencia del 25%.

Articulo 58° - Plan de recuperacion de areas pendientes durante el
afo:

El plan de recuperacion para aquellos estudiantes que obtuvieron
desempefio “bajo” en el periodo respectivo, se realizara al inicio del
periodo siguiente, asi:

El docente brindard al estudiante una retroalimentacion de la
respectiva asignatura, donde se aclararan dudas de los temas vistos
durante el periodo a recuperar. Después se presentara una evalua-
cidn tipo saber y de ser aprobada la recuperacion tendra como nota
maxima 3.3.

Cuando el desempeifio bajo obtenido en el periodo sea en las asig-
naturas de Ed. Fisica, artistica, Musica, Tecnologia, Religion y civis-
mo, el estudiante recuperara unicamente con un taller asignado por
el docente de la catedra, por la respectiva coordinacion académica.

Aclaraciones

. En caso de no asistir tanto a la explicacion de la
asignatura como a la evaluacidn, se debera presentar excusa valida
y/o certificado médico con el fin de programarle una nueva fecha 'y
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en tiempo extra-clase.

. En caso de no presentar excusa valida, no se le hace
dicha evaluacidon y se le deja la nota que obtuvo en el periodo res-
pectivo. La nota maxima de la recuperacion sera de 3.3.

. En caso de que no apruebe la recuperacion, al fina-
lizar el afio se citara a una nueva recuperacion que abarcara todo lo
visto en los periodos en los que no recuperd.

Capitulo VI
Promocion Anticipada
Articulo 59° - Criterios de Promocion Anticipada:

Para realizar la promocion anticipada de acuerdo al decreto 1075 de
2015, la institucion tendra en cuenta los siguientes criterios:

. Mantener un buen comportamiento y hacerlo
evidente en todo el proceso de formacion del afio cursado y al que
aspira.

. Tener un desempeno superior en todas las areas
obligatorias durante el trascurso del primer periodo

. Presentar y aprobar las pruebas de validacion de
todas las competencias del primer periodo del grado que iniciaria
y en las dreas que el Consejo Académico determine. Se valorara su
desempenio solo en el primer periodo del afo siguiente. Para las
pruebas de validacion, el colegio, le ofrecera un plan que contiene
las tematicas a evaluar.

NOTA: En cualquiera de los dos casos anteriormente descritos,
debe haber una solicitud escrita de los padres o acudientes y la
autorizacion del Consejo Académico para presentar las pruebas de
validacién para promocién anticipada.

La decisidn final se tomara en Consejo Directivo y se comunicara
por escrito a los padres de familia a través de resolucion rectoral
de acuerdo al Articulo 2.3.3.3.3.7 del Decreto 1075 de 2015 - antes
articulo 7 del Decreto 1290.
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Promocién anticipada por intercambio a otro pais:

En la Institucion, un estudiante podra ser promovido o promovida
anticipadamente, al finalizar el tercer periodo, cuando la familia
presente la solicitud formal y las evidencias respectivas sobre el
intercambio que realizara en otro pais. Esta solicitud sera estudia-
da en Consejo Académico y la aprobara cuando determine: que el
estudiante ha completado la asistencia del 75%, se encuentra a paz
y salvo, tiene todos los logros alcanzados en las distintas areas y
asignaturas en desempefio como minimo en Alto.

Capitulo IX
Graduacion de los Estudiantes
Articulo 60° - Criterios de graduacién

El o la estudiante que culmine la Educaciéon Media obtendra el
titulo de Bachiller Académico, cuando haya cumplido con todos los
requisitos de promocion adoptados por el Colegio Padre Manyanet
en su Proyecto Educativo Institucional, de acuerdo con la ley y las
normas reglamentarias (Decreto 1290, Art. 18).

Debe haber cumplido con:

. La intensidad horaria correspondiente a cada una de
las areas fundamentales aprobadas en el Plan de Estudios.

. La prestacion Servicio Social Estudiantil.

. El estudio de las 50 horas de la Constitucion Politica
de Colombia.

. Haber aprobado satisfactoriamente el afio escolar,

conforme a lo dispuesto en los Criterios de Promocién previstos en
el Sistema Institucional de Evaluacion.

PARAGRAFO: Para ser proclamado(a) Bachiller, en la Ceremonia
de Graduacion, se requiere:

. Presentar la paz y salvo institucional por todo con-
cepto.

. No tener compromiso comportamental, ni estar
vinculado o vinculada a algun proceso disciplinario por falta grave
o gravisima.
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. En caso de ser un estudiante de 11°, con dificultades
en el comportamiento en dos o mas periodos, sera privado de la
proclamacién publica de bachilleres, segtin el analisis que haga la
comision de evaluacion.

. Haber pagado el valor correspondiente a la “Cere-
monia de grados”.

. Presentar constancia de curso PREICFES.
Capitulo X

Los Informes de Evaluacion
Articulo 61° - Periodicidad de entrega de informes a los padres de
familia:

Al finalizar cada periodo académico, los padres de Familia recibiran
de manera personal, un informe con los resultados de sus hijos.

. Este informe periddico presentara los resultados de
periodo por asignaturas con la valoracién obtenida y la descripcion
de las competencias evaluadas en cada area

. El informe se entregara unicamente al padre de
familia o al acudiente.
. En casos excepcionales, a criterio de la Institucion y

como estimulo al buen desempefno académico y comportamental

de los estudiantes y al cumplimiento de todas las obligaciones por
parte de los padres de familia, en algunos periodos seran enviados
los informes a los padres de familia por medio de sus hijos.

. El informe final se entregara una vez haya concluido
el cuarto periodo y la semana de recuperacion. Tendra caracteris-
ticas similares por areas y seran copia fiel de lo que aparecera en el
certificado de estudio del grado cursado.

NOTA: Se dard un informe parcial de periodo sobre el desempeiio
de los estudiantes y de manera verbal en la mitad del mismo. Esto
con el fin de que los padres de familia establezcan acciones de me-
joramiento desde casa. Los padres de familia seran citados a través
de sus hijos. Este informe es solo para los estudiantes que, a esa
fecha de citacidn, llevan el proceso en desempeiio bajo.
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Articulo 62° - Estructura de los informes de los estudiantes, para
que sean claros, comprensibles y den informacién integral del avan-
ce en la formacion.

El Colegio entregara a las familias cuatros informes durante el afo.
Los informes contienen: Las areas establecidas en el plan de estu-
dios adoptado por el Colegio; las competencias trabajadas durante
el periodo descritas en tercera persona y en positivo; la valoracion
cuantitativa segun escala adoptada por el Colegio (0.0 a 5.0) y su
equivalencia segtn escala nacional; el puesto obtenido segun su
promedio y en relacion al promedio del grupo.

El informe, al final tiene un resumen cuantitativo de cada una de
las dreas y de acuerdo a la escala nacional y a la escala adoptada
por el Colegio (tanto en numero como en letras). Ya no aparece la
descripcion de las competencias. En éste también aparece la notifi-
cacion de si el estudiante fue o no promovido al grado siguiente.

NOTA: Si un estudiante perdi6 una asignatura en el afio, aun en un
solo periodo, quedard en dicho informe final con DESEMPENO
BAJO y por lo tanto aparecera la notificacion de NO PROMOVI-
DO.

Capitulo XI

Las Instancias para Resolucion de Reclamaciones de los Padres de
Familia y los Estudiantes sobre la Evaluacion y la Promocién
Articulo 63° - Instancias, procedimientos y mecanismos de aten-
cion y resolucion de reclamaciones de padres de familia y estudian-
tes sobre la evaluacién y promocion.

La comision de evaluaciéon y promocion estara integrada por: el
Rector o su delegado, los coordinadores de seccion y los profesores
del grado correspondiente. Se podra invitar a cualquier otro miem-
bro, podria ser el psicologo o psicoorientador, quien tendria voz,
pero no voto.

Dicha comision sesionara, segin cronograma institucional, en las
fechas acordadas y sus decisiones seran consignadas en acta respec-
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tiva; éstas tendran cardcter privado y solamente se divulgaran las
que la misma comision apruebe y sean de beneficio para el estu-
diante y sus familias, respetando el cumplimiento de los derechos
y deberes de estudiantes, directivos y docentes, esta comision podra
recibir informe de los docentes de todas las asignaturas del grado
correspondiente para tener una vision mas completa de los asuntos
a tratar y tomar las decisiones pertinentes.

La comision de evaluacion tendra las siguientes funciones:

. Identificar las fortalezas a nivel personal y grupal de
los estudiantes en los procesos Académicos y comportamentales
. Destacar el Desempefio de algunos estudiantes para

reconocimientos en Izadas de bandera, cuadro de Honor y otros
que se asignen en el momento oportuno.

. Identificar debilidades a nivel personal y grupal de
los estudiantes, para hacer propuestas de mejoramiento pertinentes.

. Promover a los estudiantes.

. Otras que se determinen seguin necesidad

Los informes de dicha comision seran comunicados a los estudian-
tes y a sus acudientes (segun el caso), inicamente por el titular del
grupo respectivo, y dicha comision determinara el procedimiento a
seguir en cada caso, especialmente en los asuntos de promocién de
los estudiantes.

Instancias:
En caso de dificultades académicas, el alumno utilizard el siguiente
Conducto Regular, para hacer efectivo su debido proceso:

. Profesor de la asignatura.

. Titular de Grupo.

. Jefe del area

. Coordinador(a) Académico(a).
. Consejo Académico.

. Rectoria.

. Consejo Directivo.
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Mecanismos.
En todo proceso académico que pueda afectar a un estudiante, se
debe respetar siempre su derecho a:

. Ser escuchado para hacer sus respectivos descargos
con relacidn a las faltas que se imputen, comportamentales o acadé-
micas, ante cada instancia del Conducto Regular.

. Los descargos podran hacerlos en forma oral o escri-
ta, aportando las pruebas que considere pertinentes para su defen-
sa.

. Que en sus actuaciones y en todas las gestiones que
adelante, se presuma la buena fe.

. Que se le siga el debido proceso.

. La rectificacion en condiciones sobre sus derechos.

. Que la familia sea informada sobre su situacion aca-
démica y sobre los derechos que tiene.

. Conocer y aplicar el Manual de Convivencia.

. Comunicarse libremente con sus padres u otros

adultos responsables, de su entera confianza con fundamento en el
interés superior de él.

. Recibir los servicios de personas con la formacion
profesional requerida dado que sus derechos prevalecen sobre los
demas.

Derechos y Deberes de los estudiantes.

Segun el articulo 2.3.3.3.3.12 del Decreto 1075 de 2015 (antes arti-
culo 12 del Decreto 1290), El estudiante, para el mejor desarrollo de
su proceso formativo, tiene derecho a:

. Ser evaluado de manera integral en todos los aspec-
tos académicos, personales y sociales
. Conocer el sistema institucional de evaluacion de los

estudiantes: criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacion
y promocion desde el inicio de afio escolar.

. Conocer los resultados de los procesos de evaluacion
y recibir oportunamente las respuestas a las inquietudes y solicitu-
des presentadas respecto a estas.

. Recibir la asesoria y acompanamiento de los docen-
tes para superar sus debilidades en el aprendizaje.
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Segun el articulo 2.3.3.3.3.13 del Decreto 1075 de 2015 (antes arti-
culo13 del mismo decreto), El estudiante, para el mejor desarrollo
de su proceso formativo, debe:

. Cumplir con los compromisos académicos y de con-
vivencia definidos por el establecimiento educativo.
. Cumplir con las recomendaciones y compromisos

frente a la superacion de sus debilidades.

Nota: El estudiante, al matricularse, se compromete a cumplir los
deberes que el articulo 2.3.3.3.3.13 del Decreto 1075 de 2015 (antes
articulo13 del mismo decreto), establece, a través del Manual de
Convivencia y las Directrices Institucionales, para el desarrollo de
su proceso formativo.

Derechos y Deberes de los Padres de Familia.
El articulo 2.3.3.3.3.14 del Decreto 1075 de 2015 (articulo 14 del
Decreto 1290) establece que, en el proceso formativo de sus hijos,
los padres de familia tienen los siguientes derechos:

. Conocer el sistema institucional de evaluacion de los
estudiantes: criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacion
y promocion desde el inicio de afio escolar.

. Acompanar el proceso evaluativo de los estudiantes.
. Recibir los informes peridédicos de evaluacion.
. Recibir oportunamente respuestas a las inquietu-

des y solicitudes presentadas sobre el proceso de evaluacion de sus
hijos.

El articulo 2.3.3.3.3.15 del Decreto 1075 de 2015 (articulo 15 del
1290 de 2009) define que, de conformidad con las normas vigentes,
los padres de familia deben:

. Participar, a través de las instancias del gobierno es-
colar, en la definicion de criterios y procedimientos de la evaluacion
del aprendizaje de los estudiantes y promocién escolar.

. Realizar seguimiento permanente al proceso evalua-
tivo de sus hijos.
. Analizar los informes periddicos de evaluacion.

NOTA: El incumplimiento de los deberes por parte de los padres
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de Familia o acudientes dara lugar a sancién segun lo previsto en el
Manual de Convivencia Institucional.

Toda duda o modificacion sera analizada y aprobada en el Consejo
Directivo y, en tltima instancia, por la rectoria, previa consulta a
las instancias respectivas, sopesando las causas y el bienestar del
estudiante y la Institucion.

Capitulo Xl

Estrategias de Apoyo Necesarias para Resolver Situaciones Pe-
dagogicas Pendientes de los Estudiantes

Articulo 64° - Estrategias de apoyo necesarias para resolver situa-
ciones pedagogicas pendientes de los estudiantes:

Cada estudiante tiene el derecho y el deber de realizar los planes de
apoyo o talleres de refuerzo entregados por la coordinacién aca-
démica, de las areas donde presentd desempefio bajo en el periodo
respectivo, y con los que se busca superen las debilidades a nivel
académico. Estos planes de refuerzo son entregados solo al finalizar
el periodo académico.

Una vez, el estudiante realice el refuerzo, presentara una evaluacion.
Si ésta es aprobada, la nota inicialmente que se encontraba en des-
empeno bajo, queda en desempefio basico con valoracién en 3.3.

El Colegio también brinda actividades de recuperacién antes de
finalizar cada periodo, solo que éstas son a criterio de cada docente,
ya que alli juegan elementos como el interés del grupo, el grado de
dificultad de los temas abordados en el periodo, entre otros.

NOTA: El estudiante que haya sido suspendido, los trabajos y
evaluaciones de este dia seran valorados sobre 3.3 y debera respon-
der por sus compromisos académicos el mismo dia de su regreso

a clases. Para las evaluaciones, debera buscar el dia de su regreso

al docente para que éste le asigne el dia de realizacion de dichas(s)
prueba(s).

Capitulo XII
Estrategias de Valoracion Integral
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Articulo 65° - Estrategias de valoracién integral de los desempefios
de los estudiantes:

Para valorar los desempenos de los estudiantes se emplearan dife-
rentes estrategias, entre ellas:

. Aplicacion de pruebas: Se emplearan fundamental-
mente pruebas variadas que conduzcan a la comprobacion de la
comprension, el analisis, la actitud critica, la inferencia, la relacién y
en general la apropiacion de conceptos y procedimientos.

. Pruebas extraordinarias: Se aplicaran pruebas adi-
cionales a las previstas, cuando el educador lo estime conveniente,
su finalidad es contribuir al alcance de las competencias previstas
para el periodo y evitar la pérdida en el area.

. Realizacién de Quices: Se programaran como mini-
mo dos en el periodo por el docente de la asignatura, debe estar pla-
neado en la plataforma Virtual, puede ser disefiado bajo el modelo
de pruebas tipo SABER o preguntas abiertas y se realizaran durante
el desarrollo de la clase.

. Realizacion de evaluaciones finales: se realizaran en
todas las asignaturas tipo prueba SABER y por competencias, al
finalizar cada periodo, avisando con anticipacion las fechas y tendra
una valoracion del 25%.

NOTA 1: Quien lleve el periodo en superior y segun criterio del
docente, podra quedar excluido de la realizaciéon del examen final;
esto como estimulo a su dedicacion en el estudio.

NOTA 2: Si en la Prueba Externa Periddica el estudiante obtiene
5.0, el educador le cambiara como estimulo, una nota que lleve en
calificaciéon Bajo de acuerdo con el criterio del docente del area.

. La observacién permanente dentro de cada area:
Se mirard muy de cerca el desempefio integral de cada estudiante
como su participacion, interés, motivacion, responsabilidad, pun-
tualidad, asistencia, con el fin de recoger informacién complemen-
taria para el desempefio dentro del area; y felicitarlo o motivarlo a
avanzar en su proceso formativo.

. Las tareas a lo largo del periodo: Las tareas, talleres,
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consultas y trabajos seran siempre valorados y divulgados en la
plataforma virtual. Cada educador establecera el criterio para dicha
valoracidn. Ej. Asignara una nota como resultado de todas las tareas
de la semana o una nota por cada tarea.

Capitulo XIV

Acciones para el Mejoramiento del Desempeno de los Estudian-
tes

Articulo 66° - Acciones de seguimiento para el mejoramiento de los
desempenos de los estudiantes durante el afo escolar.

Dentro de las acciones de seguimiento permanente y con el fin
de mejorar los desempefios de los estudiantes, el Colegio ofrecera
siempre:

. El acompafiamiento personal por parte del docente
del area y/o asignatura: Durante cada periodo escolar, el educador
le ofrecera dentro de la misma clase o en tiempos del descanso
segun sus posibilidades, ayuda de nueva explicacion de temas que el
estudiante no haya entendido. Al finalizar le dara talleres de refuer-
zo para que logre avanzar en su proceso académico.

. Igualmente, el docente se comunicara con la familia,
con el fin de establecer en casa, acciones de mejoramiento.
. El acompanamiento personal por parte del titular

del grupo: Donde en conjunto con la familia, se buscara solucién a
dificultades presentadas en su desempefio académico en las diferen-
tes dreas.

. El acompafiamiento por parte de la coordinadora
académica: Para motivar y ayudar a potenciar los saberes y estable-
cer un plan de accidn eficaz.

. El acompanamiento por parte de la psicéloga: Quien
trabajara el Plan Preventivo Manyanetiano, ademas de que remitira
de ser necesario, al estudiante a personal externo.

. Compromiso académico: cuando consecutivamente
(evidenciado en las comisiones de evaluacion), el estudiante pre-
sente desempeno bajo en mas de 4 asignaturas; y por sugerencia de
la comision de evaluacion. Este compromiso se ira evaluando cada
periodo académico.
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. Actividades de refuerzo: para cada periodo y al final
del afio escolar con las que se espera recupere sus desempefios que
presenta en bajo.

. Profundizacion en grado11° en las areas que evalua
el ICFES: En este espacio, los educadores preparan a los estudiantes
para las pruebas saber 11.con talleres y estrategias que les asegu-
raran mayores logros en éstas. Se hace todos los lunes, en las dos
ultimas horas de clase y de manera intensiva en la tltima semana de
cada periodo con un cronograma establecido desde la coordinacién
académica. Una vez pasan las pruebas, se continta el trabajo, pero
en esta ocasion preparandolos para que hagan una buena eleccién
para estudios universitarios. Ej. Los que desean estudiar dibujo, ar-
quitectura, artes graficas, etc. recibirdn orientacidon profesional por
parte del docente de Dibujo.

Capitulo XV
Comisiones de Evaluacion y Promocion
Articulo 67° - Comité de evaluacion y promocion

De acuerdo con el Decreto 230 de 2002, el Consejo Académico
conformara para cada grado una Comisién de Evaluacién y Pro-
mocioén, integrada por un nimero de hasta tres (3) docentes, un
representante de los Padres de Familia y el Rector o su delegado
quien convocara y presidira, con el fin de definir la promocion de
los estudiantes y hacer recomendaciones de actividades de refuerzo
y superacién para quienes presenten dificultades.

Dicho consejo se reunira al finalizar cada periodo escolar, se anali-
zaran los casos de los estudiantes que reprueban cualquiera de las
areas y se haran recomendaciones generales y/o particulares a los
docentes u otras instancias de la institucion educativa, en términos
de actividades de nivelacién y superacion.

Analizadas las condiciones de los estudiantes, se convocara a los
padres de familia, tutor o acudientes, al estudiante y educador,

respectivo, con el fin de presentarle un informe junto con el plan
de nivelacién y acordar los compromisos por parte de los involu-
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crados. Como complemento a esta directriz, el colegio planea la
accién correctiva de la siguiente manera: si un estudiante reprueba
1 o 2 asignaturas, el director de curso se comunica con el padre de
familia para informar sobre el proceso y la recuperacion pertinente;
si la reprobacidn es en 3 o mas asignaturas, se comunicara el coor-
dinador(a) académico(a) para realizar el mismo proceso y firmar el
compromiso académico.

La Comision, ademads, analizara los casos de los estudiantes con
desempeiio superior, con el fin de recomendar actividades especia-
les de motivacioén o promocién anticipada. Igualmente se estable-
cera si educadores y educandos siguieron las recomendaciones y
cumplieron los compromisos del periodo anterior.

Las decisiones, observaciones y recomendaciones de cada comision
se consignaran en actas y estas constituiran evidencia para posterio-
res decisiones acerca de la promocion de estudiantes

Capitulo XVI
Causas o Condiciones Académicas para el Retiro de un Estudian-
te

Articulo 68° - Causas Académicas para la Pérdida de su Condicion
de Estudiante.

Un estudiante puede perder su condicion, por razones académicas,
en cualquiera de los siguientes casos:

. Su trabajo no corresponde a las metas de calidad
esperadas para el grado que se encuentra cursando, evidenciando
importantes deficiencias que le impiden ser exitoso en la Institu-
cion.

. Cuando ha reprobado un grado, lo ha repetido en
la Institucién, y en otro momento de su historia académica en la
Institucion, nuevamente pierde otro grado.

. Cuando la familia no acude a las citas o reuniones, o
cuando no cumple los acuerdos, compromisos y estrategias pro-
puestas por la Institucion, desde las Comisiones de Evaluacion y
Promocidn, el Consejo Académico o las instancias académicas del
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Colegio.

. Cuando la familia incumple el compromiso firmado
en la matricula, o aquellos especiales acordados o definidos en el
momento de matricula, como requisito de ésta.

Capitulo XVII

Acciones para Garantizar que los Docentes Directivos y Docentes
Cumplan con el SIEE

Articulo 69° - Acciones para garantizar que los directivos docentes
y docentes del establecimiento educativo cumplan con los procesos
evaluativos estipulados en el sistema institucional de evaluacion:

El Colegio, a través del Consejo académico y de las comisiones de
evaluacion, velara porque se implemente el Sistema Institucional de
Evaluacion. Para su interpretacion y ajustes contara con la reflexion
cuidadosa del mismo consejo académico. También se escuchara de
parte de los estudiantes y de sus padres, las inquietudes, sugerencias
o quejas frente a los vacios que pudiesen existir, y se tendran en
cuenta para futuros ajustes.

Capitulo XViII

Mecanismos Establecdos para Garantizar Participacion de toda
la Comunidad Educativa en la Construccion del SIEE

Articulo 70° - Mecanismos de participacion de la comunidad edu-
cativa en la construccion del sistema institucional de evaluaciéon de
los estudiantes.

Dentro del espiritu de familia que nos caracteriza, cualquier miem-
bro de la comunidad educativa, puede en cualquier momento del
aflo proponer ajustes para el SIEE.

El Consejo de Padres en la reunién periddica que tiene con el rec-
tor, pueden hacer uso de esta instancia para proponer estos ajustes,
asi como los estudiantes a través del Consejo Estudiantil.

Estos ajustes son estudiados en el Consejo Académico, quienes tie-
nen la facultad para hacerlo, ademas de llevar también las propues-
tas de los educadores; para luego proponerle al Consejo Directivo
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para su aprobacion.

Capitulo XIX

Servicio Social Estudiantil

Articulo 71° - Servicio Social

De acuerdo con lo estipulado en el articulo 97 de la ley 115 de 1994,
los estudiantes de educacion media prestaran un servicio social
obligatorio durante los dos (2) grados de estudios, de acuerdo con
la reglamentacion que expida el Gobierno Nacional.

El decreto 1860 de 1994 en su articulo 39 establece que el servicio
social que prestan los estudiantes de la educacién media tiene el
propdsito principal de integrarse a la comunidad para contribuir a
su mejoramiento social, cultural y econémico, colaborando en los
proyectos y trabajos que lleva a cabo y desarrollar valores de solida-
ridad y conocimientos del educando respecto a su entorno social.
Los programas del servicio social estudiantil podran ser ejecutados
por el establecimiento en forma conjunta con entidades guberna-
mentales y no gubernamentales, especializadas en la atencién a las
familias y comunidades.

El Ministerio de Educacién nacional reglamentara los demas aspec-
tos del servicio social estudiantil que faciliten su eficiente organiza-
cién y funcionamiento.

La Resolucion 4210 de 1996 reglamenta y organiza el Servicio So-
cial Obligatorio

El colegio Padre Manyanet establece que el Servicio Social Es-
tudiantil Obligatorio se cumplira de manera adicional al tiempo
prescrito para las actividades pedagdgicas y su prestacion sera de
un minimo de 100 horas.

Este servicio serd prestado de preferencia al interior del colegio
como apoyo a las actividades de los funcionarios de la institucion,
siendo la comunidad educativa manyanetiana el primer beneficiario
de las actividades que desarrollen los servidores sociales. En todo
caso que se desee prestar el Servicio Social Estudiantil Obligatorio
fuera de las instalaciones del colegio, el estudiante de grado déci-
mo y undécimo debera presentar al lider de Servicio Social una
propuesta de la entidad proponente, la cual debera tener el recono-
cimiento legal y en ella se deberd especificar como minimo los ob-
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jetivos, actividades a desarrollar, el beneficio prestado, descripcion
de la poblacién beneficiada, horas a reconocer y demads informacioén
pertinente, esta propuesta debera ser entregada en el plazo estable-
cido por el lider de Servicio Social, quien presentara las propuestas
a rectoria. El rector del colegio sera la inica persona que autorice
dicha actividad.

Excepciones a la prestacion del Servicio Social Estudiantil Obliga-
torio

1. Los estudiantes que hagan parte de grupos artisticos o
culturales, deportistas de alto rendimiento que representen al Dis-
trito, al departamento o al pais en torneos o eventos nacionales o
internacionales seran eximidos de la prestacion del Servicio Social
Estudiantil Obligatorio previa presentacion de la respectiva cons-
tancia y aprobacion del lider de la Linea de Servicio Social, siempre
y cuando cumplan con los siguientes criterios:

. Excelente desempenio en la actividad.

. Certificacion de la entidad oficial a la cual represente
el estudiante (en el caso de actividades deportivas, la unica entidad
autorizada para avalar el cumplimiento del Servicio Social es el
IDRD)

. Mostrar excelencia Académica y Convivencial

. Ser fiel representante de la Filosofia Institucional.
Nota. El s6lo hecho de pertenecer a un club deportivo NO EXIME
de la prestacion del Servicio Social Estudiantil Obligatorio.

2. También se eximen de la prestacion del Servicio Social
Estudiantil Obligatorio los miembros de la férmula ganadora en las
elecciones de personeria con excepcion del personero estudiantil.
Ellos también deberan cumplir con los criterios establecidos en el
numeral anterior.

La excepcioén de la prestacion del Servicio Social Estudiantil Obliga-
torio podra ser revocada en cualquier tiempo por el rector o el lider
de la Linea de Servicio Social cuando el estudiante incumpla con
los criterios anteriormente mencionados o a solicitud de cualquier
directivo, directivo docente, administrativo previa justificacion de
dicha solicitud.
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Capitulo XX

Validaciones

Articulo 72° - Definicion.

Se entiende por validacion el procedimiento por medio del cual,

un estudiante que demuestre que ha logrado los conocimientos,

las habilidades, las competencias y las destrezas en cada una de las
areas obligatorias y fundamentales del Plan de Estudios, para un
determinado grado y que carece de notas o de aprobacion de dicho
grado, pueda obtener el reconocimiento y la aprobacion de este, por
parte del Colegio, con el fin de normalizar y regularizar su historial
académico en la Institucién.

Condiciones Institucionales. El Colegio al cumplir con los requi-
sitos pedidos por el Ministerio de Educaciéon como: funcionar
legalmente bajo las disposiciones vigentes, en las diferentes pruebas
distritales y nacionales, ofrece la posibilidad de validar uno o varios
grados a sus estudiantes, mediante evaluaciones o actividades aca-
démicas, que el Consejo Académico disponga para tal fin.

Para acceder al proceso de validacién se tendran presentes las con-
diciones que el beneficio asi lo amerita

Condiciones para Recibir el Beneficio de la Validacion. Segun la
normatividad legal vigente, las validaciones buscan atender a perso-
nas que se encuentren en situaciones académicas como las siguien-
tes:

. Haber cursado uno o varios grados sin el correspon-
diente registro en el libro de calificaciones.

. Haber cursado o estar cursando un grado por error
administrativo sin haber aprobado el grado anterior.

. Haber cursado estudios en un establecimiento edu-
cativo que haya desaparecido cuyos archivos se hayan perdido.

. Haber estudiado en un establecimiento educativo

sancionado por las Secretarias de Educacion por no cumplir con los
requisitos legales de funcionamiento.

. Haber realizado estudios en otro pais y no haber
cursado uno o varios grados anteriores, o los certificados de estu-
dios no se encuentren debidamente legalizados.

. No haber cursado uno o varios grados de cualquiera
de los ciclos o niveles de la educacion basica o media, excepto el
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que conduce al grado de bachiller.

Reporte a la Secretaria de Educacion. Una vez concluido cada afio
escolar, en caso de haber realizado validaciones, la Rectoria repor-
tara a la Secretaria de Educacion, las validaciones practicadas en tal
periodo. Dicho reporte y las certificaciones que se expidan tendran
como soporte el Registro Escolar que la Instituciéon mantiene de sus
estudiantes.

Capitulo XXI

Excusas por Ausencias y Reposicion de Trabajos y Examenes
Articulo 73° - Ausencias por Incapacidad

Como parte del acompanamiento académico, los estudiantes que
presentan ausencias por incapacidad médica deben tener en cuenta
el siguiente proceso:

. Enviar copia de la incapacidad médica del estudiante
a coordinacion de convivencia y académica de acuerdo con la sec-
cién (bachillerato, primaria, preescolar) por medio de los correos
institucionales y agenda escolar.

. Desde coordinacion académica se realizaran los
ajustes y flexibilizaciones en el componente escolar para el desarro-
llo, ejecucion y entrega de trabajos y examenes.

. Se informara a los padres de familia los ajustes a
realizar durante el tiempo de incapacidad.

Ausencias con Permisos

De acuerdo con la solicitud realizada por los padres de familia por
(permisos familiares, tiempos vacacionales, entre otros) se debe
realizar el siguiente proceso:

. Se debe hacer la solicitud del permiso por escrito a
rectoria indicando fechas y motivo del permiso, a partir del tercer
dia de ausencia.

. Posterior a la autorizacion los padres de familia o
acudientes deben presentarse a coordinacidon académica de la sec-
cion correspondiente (Bachillerato/Primaria/Preescolar) y diligen-
ciar el formato de permisos.

. La familia y/o acudiente se hacen responsables frente
a los compromisos escolares adquiridos por parte de los estudiantes
en el desarrollo, entrega y cumplimiento de trabajos y exdmenes
correspondientes en las fechas indicadas por los docentes.
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Capitulo XXII

Causas o Condiciones Académicas para el Retiro de un Estudian-
te

Articulo 74° - Causales Académicas para la pérdida del caracter de
estudiante Manyanetiano:

Como refuerzo para una actitud y conducta digna, para una convi-
vencia amigable y formativa, se sefialan los siguientes casos o situa-
ciones extremas en las que el estudiante perdera el derecho a seguir
perteneciendo a la Institucion:

. Cuando complete el ciclo de educacion media aca-
démica.

. Cuando voluntariamente y con la firma de los pa-
dres o acudientes cancela su matricula.

. Cuando por falta grave, gravisima o por situaciones

tipo I y I1I sea separado del colegio, seguin este manual de convi-
vencia.

. Cuando se compruebe que se han entregado al
plantel certificaciones o informes falsos o cuando cumplido el plazo
estipulado por las normas vigentes no se entreguen los documentos

requeridos.

. Cuando el estudiante sea objeto de intervencién
penal o judicial, pérdida de la libertad o reclusion.

. Cuando, por proceso comportamental, se le notifi-

que la resolucién de negacion de cupo. Este solo puede ser levan-
tada por el consejo directivo. Una segunda negacion de cupo ya no
podra ser revocada.

. Cuando el estudiante pierde dos veces consecutivas
un mismo grado escolar.
. Cuando los padres o acudientes falten hasta por tres

veces en el afo a la entrega de boletines de notas, escuela de padres,
reuniones o citaciones.

. Por inmoralidad o falta grave contra la moral catoli-
ca.

. Cuando no se presenten a diligenciar el proceso de
matricula o renovacién de la misma en los dias sefialados.

. Cuando no asista a las celebraciones planeadas por

el colegio, tales como: aniversario del colegio, actos religiosos, civi-
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cos, culturales y deportivos, fiesta de la familia y semana Manyane-
tiana.

Capitulo XXl
Planes de Apoyo con necesidades educativas especiales, Inclu-
si6n y Proyecto Preventivo Manyanetiano

Articulo 75° - Planes de apoyo para estudiantes con necesidades
educativas especiales

Cada educador de comun acuerdo con el consejo académico y con
la psicéloga; y conocedor de la necesidad educativa especial del
estudiante, ya sea transitoria o permanente, elaborard un plan de
apoyo en su area, dentro del periodo escolar, para aquellos estu-
diantes que en verdad lo ameritan y que tienen un diagnosticado
certificado por un profesional externo.

Articulo 76° - Procesos de educacion inclusiva

Atendiendo al derecho de la educacién en cada uno de los compo-
nentes pedagégicos y de formacion integral de nuestros estudiantes,
se establece una ruta educativa institucional con el fin de brindar
los ajustes a los procesos de educacion inclusiva, flexibilizacion,
apoyos en metodologias, didacticas, recursos y procesos de evalua-
cion, de acuerdo con los estudiantes que presenten barreras para el
aprendizaje, que estén en situacion de discapacidad y/o presenten
dificultades en los procesos de aprendizaje de manera transitoria o
permanente a través de diagnoéstico certificado por un profesional
externo.

Para su desarrollo es necesario establecer el Plan Individual de
Ajustes Razonables (PIAR) familiar y pedagdgico que sirvan de
estructura para fortalecer los procesos de aprendizaje-ensefianza
de la institucion, asi como el apoyo del Disefio Universal para el
Aprendizaje (DUA) en el componente metodologico y didactico en
la practica docente en la institucion.

A partir de lo anterior se establece el siguiente protocolo desde las
diferentes gestiones institucionales en procesos de inclusion:
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Proceso gestion de admisiones

1. Una vez realizado Y aprobado el proceso de admision del estu-
diante y familia por secretaria académica y orientacion escolar, debe
ser requisito para el proceso de matricula el diligenciamiento por
parte del acudiente del PIAR FAMILIAR (Plan Individual de Ajus-
tes Razonables) donde se relaciona la descripcion del estudiante en
su componente familiar intereses, gustos y necesidades relacionadas
con la barrera de aprendizaje informada de manera oportuna por la
familia.

2. La informacién obtenida serd analizada por orientacion escolar y
lider en procesos de inclusion para ser informada de manera opor-
tuna a docentes del grado al que aspira el estudiante.

Proceso de orientacién

1. Mediante decreto 1421 se analiza la admision del estudiante con
barreras de aprendizaje y situacion de discapacidad motora, senso-
rial y cognitiva segun las condiciones institucionales y los recursos
tisicos/humanos que garanticen el proceso de acceso, permanencia
y promocion educativa del estudiante.

2. Durante el proceso de admision se realiza una entrevista fami-
liar con el fin de conocer la situacion y condicion del estudiante,

su posible diagnoéstico y el seguimiento a tener de acuerdo con las
recomendaciones del profesional externo.

3. En la aplicacién de prueba de admision se tendra en cuenta la
barrera de aprendizaje o discapacidad, asi como los conocimientos
previos y la asignacion de la prueba correspondiente desde el ajuste
realizado.

4. Es deber de las familias entregar la documentacion solicitada en
el proceso de admision, (diagnosticos, seguimientos y recomenda-
ciones de entidades externas) para tener una valoracion biopsico-
social del estudiante y asi establecer procesos de seguimiento desde
orientacion en los procesos académicos y convivenciales de acuerdo
con el manual de convivencia.

Nota: En caso de no cumplir con alguno de esos requerimientos
puede ser negado el proceso de admision desde orientaciéon ya que
como institucion se debe garantizar el derecho a la educacion.
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Gestion académica

1. Después de realizar el proceso de admision, el estudiante presen-
tara una prueba de conocimientos en las diferentes areas teniendo
en cuenta el nivel de la barrera de aprendizaje o discapacidad; en tal
caso se adecuara la prueba para que el estudiante la pueda reali-
zar. Los resultados de la prueba serdn analizados por orientacién y
coordinacion con el fin de establecer a que grado puede acceder el
estudiante y evidenciar las habilidades y dificultades desde el com-
ponente académico.

2. Iniciando el afo lectivo durante el proceso educativo desde
coordinacion, orientacion e inclusion se dara el direccionamiento

a los directores de grupo de los estudiantes que se encuentren en el
proceso de inclusion socializando la informacion pertinente del es-
tudiante a fin de plantear estrategias de trabajo pedagégico durante
cada periodo académico.

3. Los docentes realizaran el cuadro de barreras de aprendizaje el
cual sera diligenciado iniciando cada periodo con los siguientes cri-
terios: Nombre del estudiante, tipo de dificultad, ajuste o flexibiliza-
cion (curricular, metodoldgico, didactico y evaluativo), el cual debe
ser ejecutado durante el periodo correspondiente con su respectivo
seguimiento.

4. Durante el periodo se realizara seguimiento desde coordinacion,
orientacion y directores de grupo sobre el desarrollo de las estra-
tegias implementadas, para tal caso se realizaran reuniones perié-
dicas con familias para evaluar los procesos de aprendizaje de los
estudiantes.

5. En caso de hacer ajustes curriculares se realizaran a partir de los
derechos basicos de aprendizaje, los estandares y lineamientos de
las areas basicas.

6. En el proceso evaluativo se tendran en cuenta las habilidades e
intereses de los estudiantes, teniendo en cuenta los ajustes y flexibi-
lizaciones segun sea el caso de cada estudiante.

7. Los informes académicos de aquellos estudiantes a los que se les
haga ajustes curriculares se les asignaran las competencias estable-
cidas a los DBA, estandares y lineamientos, asi como las recomen-
daciones y observaciones por parte del docente titular.
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Articulo 77° - Proyecto preventivo manyanetiano, para la atencién a
estudiantes en riesgo académico y comportamental.

Justificacion:

El desempeno escolar de los estudiantes, incide sobre su realizacion
personal, social, afectiva y cognitiva, en consecuencia las dificul-
tades para la adquisiciéon de los logros académicos y comporta-
mentales, predispone al bajo logro escolar; por lo tanto se deteriora
la autoimagen, la autoeficacia, las relaciones con los referentes de
autoridad, el aislamiento, el liderazgo negativo, la indiferencia, la
pérdida de las areas potenciales y se generan consecuencias socia-
les que afectan el desempefio escolar.

Desde lo anterior, se plantea la propuesta del Proyecto Preventivo
Manyanetiano, para la atencion a estudiantes en riesgo académico y
comportamental; fundamentado en los principios de la Pedagogia
Preventiva Manyanetiana. Se pretende entonces, atender los reque-
rimientos de apoyo psicopedagdgico a estudiantes con dificultades
académicas y comportamentales, para favorecer su desempefio
escolar respondiendo a lo establecido en el paragrafo 3 del articulo
11 de la Ley Estatutaria 1618 de 2013, sobre la Inclusién Escolar.

Alcance:

Los estudiantes que se identifiquen desde la comision de 1°, 2°y 3°
periodo con un riesgo académico y comportamental previo estudio
en la comision de evaluacion y apoyado en un debido proceso.

Objetivo:

Atender los requerimientos de apoyo psicopedagogico a estudiantes
con dificultades comportamentales y académicas, para favorecer su
desempeno escolar.

Etapas de intervencion

. Identificacion de la dificultad escolar en lo académi-
co y/o comportamental.
. Comunicacion y debido proceso entre el estudiante,
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la familia, el docente, el coordinador de seccién y el psicologo.

. Participacion activa del estudiante y su familia en las
actividades convocadas como estrategia de apoyo pedagogico para
la superacion de debilidades.

. Socializacion de avances en el proceso por parte de
docentes, psicélogos y coordinadores.

Criterios de remision:
Cuando el estudiante demuestra en su desempefio escolar algunos
de los siguientes indicadores:

. Desempeiio bajo en 4 o mas asignaturas.

. Alteraciones del lenguaje (comprensivo y expresivo).

. Percepcion de formas e imagenes.

. Dificultades para la coordinacién motora- gruesa o
fina.

. Por antecedentes médicos asociados a traumatismo

craneoencefalico, epilepsia, trastornos endocrinos o alguna enfer-
medad que demanda tratamiento especial.

. Estado emocional en el que se observe con frecuen-
cia: irritabilidad, nerviosismo, aislamiento, somnolencia, desmoti-
vacion, cambios en el comportamiento que afecten su desempeno y
comportamiento escolar.

. Los estudiantes que repiten su afio escolar y durante
el primer periodo muestran un bajo desempefo académico.
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TITULO V

PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LA DISCIPLINA
Capitulo |

Principios y Criterios Rectores

Articulo 78° - Principios Rectores

Las conductas y actitudes inapropiadas son los comportamientos
que van en contra de los principios formativos establecidos en el
manual de convivencia y que afecta, ya sea la persona que efectiia
dicho comportamiento, a los miembros de la comunidad educativa
o al colegio.

Generalmente, la falta se concreta en una conducta o comporta-
miento que es previamente identificado y es actuado de manera
consciente y deliberada por parte del educando, por consiguiente
tiene consecuencias en la vida escolar y formativa del estudiante
que las ejecuta.

Normalmente, las faltas involucran a una o varias personas de la
comunidad educativa, rompen uno o varios principios éticos y de
convivencia establecidos en el Proyecto Educativo Institucional o
en el Manual de Convivencia y afectan todos los procesos formati-
vos de los estudiantes y, por lo general, terminan haciendo dafo a
alguien o algo de la vida escolar.

Articulo 79° - Criterios para determinar la levedad o gravedad de
las faltas

Para la valoracion de las faltas se tendran en cuenta los siguientes
aspectos:

1. La edad del estudiante que determina un estado de madurez cog-
nitiva, psicoldgica e intencionalidad diferente.

2. El contexto que roded la comision de la falta

3. Las condiciones personales y familiares del estudiante

4. La existencia o no de medidas de caracter preventivo al interior
del colegio

5. Los efectos practicos que la imposicion de la sancién va a traerle
al estudiante para su futuro educativo

6. La obligacién que tiene el Estado de garantizarle a los adolescen-
tes su permanencia en el sistema educativo.

Capitulo Il

Debido Proceso para el Manejo de las Faltas Disciplinarias
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Articulo 80° - Debido Proceso para el Manejo de las Faltas Discipli-
narias.

Las acciones correctivas y el debido proceso a las faltas cometidas
se fundamentan en el analisis de actitudes y procesos reflexivos, por
parte de los implicados, que enriquezcan su formacion integral.
Para el manejo de cualquier situaciéon que afecte la normalizacién
institucional, se dispondra de espacios y tiempo para que, a través
del didlogo; se generen férmulas conciliadoras basadas en el respeto
y el derecho a la libertad de expresion.

Los estudiantes que incurran en alguna(s) falta(s) estipuladas en

el presente Manual, asumiran las sanciones correspondientes de
acuerdo con la evaluacidn y categorizacion de estas.

Estas sanciones estan encaminadas al restablecimiento y fortaleci-
miento de los valores humanos y de su dignidad como tal. El dialo-
go, la comprension, la confrontacion, el reconocimiento y la parti-
cipacion, entre otros, seran estrategias que permitiran a través de la
gestion de conflictos, promover una sana y pacifica convivencia.

. Principios Rectores del Debido Proceso

. Debido Proceso: Los hechos deberan ser investi-
gados por funcionarios competentes y con observancia formal y
material de las normas que determinen la ritualidad del proceso, en
los términos de este Manual de Convivencia.

. Reconocimiento de la dignidad humana: Quien
intervenga en la accién disciplinaria serd tratado con el debido res-
peto a la dignidad inherente al ser humano.

. Celeridad de la actuacion disciplinaria: En primera
instancia, la coordinacion de convivencia, Rectoria y en caso de que
se requiera, el Comité de Convivencia, quienes trataran privada-
mente la actuacién disciplinaria.

. Funcién de la sancién disciplinaria: La sancion
disciplinaria tiene funcion preventiva, correctiva y formativa, para
garantizar la efectividad de los principios de convivencia en armo-
nia y de paz estudiantil, enmarcada en el respeto mutuo previsto en
el presente Manual de Convivencia.

Articulo 81° - Conducto Regular para el Manejo de las Faltas Disci-
plinarias.
El Colegio Padre Manyanet Bogot4, tiene en cuenta las instancias
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mediante las cuales se concreta el evento pedagogico- formativo,
aplicado cuando por cualquier situaciéon no se vivencian las normas
contempladas en este Manual de Convivencia y otras que estén esti-
puladas por la Ley (Sentencia de la corte constitucional T-967).

En cada uno de los pasos del conducto regular media siempre el
didlogo, el derecho a la defensa y la intencién pedagdgico - forma-
tiva, bases de la convivencia social. En cualquier caso, la instancia
directamente involucrada plantea la solucion pertinente.

Instancias competentes segun la gravedad de las faltas:

- Faltas Leves

v/ Docente- estudiante

v Director de grupo - estudiante

- Falta Graves y Muy Graves

v/ Estudiante - Coordinador de Convivencia
v/ Estudiante — Rectoria

v/ Estudiante - Comité de Convivenciamente.

Capitulo lll
Tipificacion de las Faltas
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diario con los demas
miembros de la
Comunidad Educativa.

los demas miembros de la
Comunidad Educativa.

27. Presentarse a la Institucién
con un corte de cabello distinto al
que sefiala el Manual de
Convivencia (corte clasico).

28. Incumplimiento a las drdenes
impartidas por cualguier miembro
de la comunidad educativa
enmarcadas dentro del proceso
de formaciéon integral del
estudiante.

29, Promover o fomentar el
desorden e irespetar el turno en
espacios de usos comunitarios
como  cafeteria, restaurante
escolar y uso de los bafios.

administrativo y
directivo del colegio.

16. Conocer y respetar
los simbolos patrios.

30. Menospreciar o irrespetar los
simbolos de la Institucion o la
nacién, tales como: bandera,
escudo e himno.

No Aplica

No Aplica

17. Asistir con
puntualidad al
colegio, de acuerdo
con los horarios
establecidos,
permanecer en él hasta
el término de la jornada
académica.

3. Llegar tarde en la mafiana a
la hora de ingreso a la Institucion.

32. Llegar tarde a las actividades
programadas, luego de los
descansos.

33. Incumplir con el
procedimiento definido para las
situaciones de retraso a la
llegada a la Institucion.

34. Hacer uso sin la debida
autorizacién, del servicio de
cafeteria, biblioteca y secretaria
en horas de clase o durante
alguna actividad curricular.

21. Incumplimiento
reiterado y sistematico
en retardos a llegadas
al colegio o a llegadas
a clase.

14, Salir de la casa
con destino al Colegio
y dirigirse a otro sitio
diferente de la
Institucién.

18. Permanecer
dentro del salén de
clase, aln ante |la
ausencia del docente
de la respectiva clase.

35. No permanecer dentro del
salon de clase, aln ante la
ausencia del docente de la
respectiva clase.

36. Pararse en la puerta del salén
esperando al profesor o hablando
con los compareros

Mo Aplica

Mo Aplica

19. Respetar a sus
compareros y demas
miembros de la

37. Irrespetar a sus companeros
y demas miembros de Ia
comunidad educativa en su honra
y bienes.

22, Agredir, intimidar,

humillar, ridiculizar,
difamar, coaccionar,
excluir o aislar

15. Portar, traer o usar
cualquier clase de
arma o elemento que
ponga en riesgo a
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como un delito por el
ordenamiento juridico,
como la injuria o la
calumnia, o de
cualquier ofra
naturaleza, a ftravés
de la agenda del
Colegio.

34. Cuidar y proteger el
i bient

s
respetando las plantas,
zonas verdes,
depositando las
basuras en los sitios
asignados para tal
efecto.

72. El dafio no intencionado del
medio ambiente escolar.

73. Cualquier accidon contraria a
la preservacion del medio
ambiente como arrojar basuras al
piso, pegar goma de mascar en
los bienes, etc.

74. Arrojar basuras fuera de los
recipientes destinados para ello

44, El dafio
intencionado del medio
ambiente escolar.

45, El reiterado
comportamiento que
atenta contra la
preservacion y cuidado
del medio ambiente
escolar.

27. Cualquier delito o
comportamiento  que
atente  contra el

cuidado y la
preservacion del
medio ambiente,

hecho de manera
deliberada y con la
intencion de causar
dafio.

35. Cumplir con

responsabilidad al ser
elegido: delegado, vice

delegado, delegados
de artes, deportes,
ecologia y pastoral,
segun las funciones
inherentes a su cargo.

75. No cumplir con el compromiso
adquirido en el cargo para el que
fue elegido, con actuaciones de
buen comportamiento ¥
presentando un buen rendimiento
académico.

Mo Aplica

No Aplica

36. Leer y entregar a

Sus  padres o
acudientes las
circulares o

informaciones que les
son enviadas por parte
del colegio, y devolver
los desprendibles de
constancia de entrega
cuando sea necesario,
debidamente firmados
por los padres o
acudientes.

76. Omitir la entrega de circulares
y notificaciones a los padres de
familia o acudientes

No Aplica

No Aplica

37. Contribuir al aseeo,
conservacion,

mantenimiento ¥y
mejoramiento de la
materiales del
Colegio, respetar vy

valorar el trabajo del
personal auxiliar,

77. Comer y/o beber alimentos en
clase o durante la realizacion de
eventos oficiales del colegio.

78. Masticar chicle al interior de la
institucion o en aclividades
programadas por colegio

46. Realizar dibujos o
expresiones vulgares,

irespetuosas o]
pornograficas en
cualquier sitio de la
Institucion, en

implementos de estudio
o en vestuario, en

No Aplica




oficinas, servicios,
restaurante, cafeteria.

contra de personas de
la Institucion.

38. Dar buen trato a los
utiles escolares
propios y ajenos vy
responder por los
darfios causados.

79. Tomar las pertenencias
ajenas sin la debida autorizacion
de cualguier integrante de la
comunidad educativa.

47. Esconder, arrojar,
tomar sin autorizacion,
hacer bromas o
emplear de manera
inadecuada las
maletas, morrales vy
objetos personales de
sus compafieros.

48. Borrar, adicionar o
modificar el hardware o
software instalados en
los equipos del colegio

Mo Aplica

39. Permanecer
durante =~ los
descansos en los
it :
determinados, cancha,
cafeteria, zona verde,
etc., manteniendo el
orden y el aseo sobre
estos, evitando gritos,
silbidos, juegos
bruscos, entre otros.

80. Ingresar y/o permanecer en el
aula en momento de descanso
sin autorizacion.

81. Dejar desaseado o en
desorden el patio y demas
espacios comunitarios al terminar
los descansos o la jornada
escolar, 0 negarse a participar en
las campafas de aseo

82. Jugar en sitios y momentos
diferentes a los destinados para
tal efecto

49. Practicar juegos
violentos que atenten
contra la integridad
fisica

50. Causar dafio al
cuerpo o a la salud a
cualguier miembro de
la comunidad mediante
cualguier manifestacion
de agresion fisica.

No Aplica

40. Portar
constantemente y de
manera visible el carné
estudiantil como
medio de identificacion
y presentarlo en el
momento  que sea
exigido por cualquiera
de los integrantes de la
comunidad educativa.

83. Presentarse al Colegio o
alguna actividad programada por
la Institucion, sin portar el carné
estudiantil para identificarse en
caso de ser requerido.

51. Prestar o entregar
el carnet personal de
identificacion personal
a una persona ajena a
la Institucion.

28. Emplear el cameé
de la Institucion para
la comisiébn de una
falta que sea
considerada como

41. Abstenerse de
ingresar a la sala de
profesores,
secretaria, tesoreria y
demas dependencias
gue no tengan
permitido su acceso.

84, Ingresar sin autorizacion a las
areas o zonas de (transito
restringido, tales como: rectoria,
secretaria, coordinaciones, sala
de profesores, laboratorios, entre
otros.

No aplica

delito por la
legislacion legal
vigente.

No Aplica

42. Utilizar los servicios

de
cafeteria dentro de
los horarios

85. Comportarse de manera
inadecuada segun los tiempos,

52. Comportarse de
manera inadecuada
segun los tiempos, los
lugares y las personas,

29. Comportarse de
manera inadecuada
segun los tiempos, los
lugares y las
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Capitulo IV

Procedmiento para Faltas Leves

Articulo 82° - Procedimiento para las Faltas Leves

El Manual de convivencia y demas disposiciones comportamentales
de la comunidad Manyanetiana, estain encaminados a coadyuvar al
logro de los objetivos propuestos. Por tanto, todas las decisiones y
acciones que tomen los profesores, el titular de grupo, los coordi-
nadores, el Rector, el Consejo Directivo, estaran animados por el
espiritu de orientacion para lograr los correctivos pedagdgicos que
aseguren el cumplimiento de las normas generales, los deberes y los
derechos de los educandos en una auténtica formacion integral.
Los correctivos no tienen un fin represivo, son una consecuencia
del incumplimiento de los deberes que nosotros mismos, con los
demas o con la Comunidad Educativa Manyanetiana; y su proposi-
to es lograr que en el educando haya cambios positivos y perdura-
bles de comportamiento, que tiendan a su autonomia personal.

Los correctivos a los que se hace merecedor el estudiante se hacen
de acuerdo con un analisis tranquilo y desprevenido, teniendo en
cuenta las consideraciones estipuladas en la ley 1098 y buscando
que no haya escarnio para el educando o se afecte su dignidad per-
sonal.

. Sanciones Aplicables:

. Amonestacion oral en privado.

. Ordenacion de acciones de reparacion o reivindica-
cion de la falta.

. Correctivos pedagogicos como didlogo y llamado de
atencion.

. Amonestacion escrita en el observador digital, cuan-
do se incumplan compromisos de mejoramiento.

. Cuando existan conductas reincidentes de faltas
leves, se debera sefialar que hay dificultades en el comportamiento.

. El estudiante redactara lo ocurrido, segtin su ver-
sién, y lo entregara al coordinador de convivencia para su archivo.

. Competencias

. Al profesor o directivo que encuentre en flagrancia
al infractor (actuacién oficiosa).

. Al profesor o directivo que reciba la denuncia de
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cualquier miembro de la comunidad educativa o testigos de la falta.
. Términos para actuar
. Se debe aplicar la sancion el mismo dia de conocido
el hecho o, a mas tardar, el dia lectivo siguiente al que se cometid la
falta o se tuvo conocimiento.

. Procedimientos a seguir

. Didlogo con el implicado, amonestacién verbal e
invitacion a modificar su comportamiento.

. Si la amonestacién verbal no produce efecto, se

aplicara una accion pedagogica o de servicio social, acorde a la falta
cometida. No se hacen amonestaciones por escrito por faltas leves
sin haber acciones de dialogo o compromiso pedagdgico. Ante esto,
debe quedar evidencia de la acciéon pedagdgica y debe ser entregada
al coordinador de convivencia para su respectivo archivo o apertura
al proceso convivencial.

. Si el sancionado incumple el convenio sefialado
(dentro del término sefialado o acordado: dia, semana, mes) y
reincide en la falta, se elaborara una amonestacion por escrito en el
reporte de convivencia.

. La existencia de tres amonestaciones escritas en el
reporte de convivencia, por faltas leves iguales o diferentes, consti-
tuye una falta que se reflejara con dificultades en el comportamien-
to.

. Se le citara acudiente
Capitulo V
Procedimiento para Faltas Graves y Muy Graves
Articulo 83° - Procedimiento para las Faltas Graves y Muy Graves.
Se entiende por falta grave aquel tipo de conducta o comporta-
miento que atenta contra los principios institucionales, perturban-
do el normal desarrollo de las actividades, y afecta gravemente a las
normas disciplinarias de caracter general y particular de la institu-
cién educativa.

Se entiende por falta gravisima todo comportamiento o actitud que
lesiona, en gran medida, los valores individuales y/o colectivos de
las personas del colegio, es todo tipo de comportamiento que trans-
greda los derechos fundamentales de las personas, asi como com-
portamientos o actitudes que interfieran o alteren notablemente el
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funcionamiento eficaz de la institucién y que demuestren un estado
de rechazo a las normas establecidas, explicita o implicitamente.

En caso de incurrir en alguna falta grave o gravisima, se procedera
a realizar el debido proceso, con el fin de que el estudiante asuma
las consecuencias de su proceso y realice acciones que reparen o
resarzan el dafio causado, contribuyendo de manera significativa a
su proceso de maduracion y crecimiento personal.

Teniendo en cuenta las indicaciones en el articulo 29 de la constitu-
cion politica, el articulo 26 de la ley 1098 de 2006 y jurisprudencia
de la corte constitucional, los estudiantes tienen derecho a la aplica-
cidn de un debido proceso en todas las actuaciones administrativas
y disciplinarias en que se encuentren involucrados, para el cual se
contemplan los siguientes aspectos:

1. DILIGENCIAS PRELIMINARES: El educador o la persona quien
conozca de un hecho que podria ser falta disciplinaria debe infor-
marlo por escrito al coordinador de convivencia, el cual escucha-

ra la version de (los) estudiante(s) y determinara si amerita una
investigacion del hecho dejando constancia escrita en el observador
digital.

2. APERTURA DEL PROCESO: El coordinador de convivencia de
comun acuerdo con el Rector, citara por escrito en la agenda escolar
y/o correo institucional, dentro de los cinco (5) dias habiles siguien-
tes, al (los) estudiante(s) y a sus padres o acudientes, para infor-
males sobre la falta presentada, asi como las normas del manual de
convivencia que fueron infringidas, igualmente para informarles
sobre las sanciones que le van a ser aplicables segun el presente
manual.

Ademas, en este paso se informara al estudiante involucrado y a la
familia de las pruebas que fundamentan los cargos formulados por
el incumplimiento al manual de convivencia.

Paragrafo 1: Cuando la falta es gravisima y atenta contra la integri-
dad de cualquier persona de la comunidad; se aplicara la sancion
sin tener que citar al consejo directivo. La decision se hard a través
de resolucion rectoral.

3. DESCARGOS: En caso de no estar de acuerdo, tanto el (los) estu-
diante(s) como sus acudientes podran presentar los respectivos des-
cargos y las pruebas con las que puedan controvertir las que existen
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en su contra, estos descargos deben de realizarse de manera escrita
en el término de (3) dias habiles. Se dejara constancia en el libro de
seguimiento digital del coordinador de convivencia y se hara firmar
de las personas que asisten a la reunion (acudientes, estudiante(s),
educador o persona conocedora de la falta, coordinador(a) de con-
vivencia y Rector). Si el acudiente hace uso de los recursos (repo-
sicién y apelacién), la sancion solo se podra hacer efectiva cuando
estos se resuelvan.

4. REMISION AL SERVICIO DE PSICOLOGIA: Si las faltas lo
ameritan, se remitira al estudiante al psicélogo(a) de la institucion
con el fin de recibir una orientacion formativa.

5. PRACTICA DE PRUEBAS Y PRONUNCIAMIENTO DEL REC-
TOR: El coordinador(a) de convivencia y el Rector escucharan con
atencion y respeto al (los) estudiante(s) y a sus padres o acudientes
para analizar la falta disciplinaria.

Se reuniran dentro de los (5) dias habiles siguientes para analizar
todo lo allegado al proceso comportamental, determinar la existen-
cia de la falta, su adecuada tipificacion de acuerdo con el manual
de convivencia, las pruebas aportadas y la responsabilidad en el
comportamiento del (los) estudiantes(s), para tomar las decisiones
pertinentes y el pronunciamiento definitivo, y se notificara a través
del despacho del coordinador de convivencia si es falta Grave, o a
través de resolucion Rectoral si es una falta gravisima

Paragrafo: Es muy importante tener en cuenta que la imposicion

de la sancion sera proporcional a los hechos que la motivaron, los
cuales son de acuerdo con la falta cometida (grave y gravisima)

6. NOTIFICACIONES: Toda decision debera notificarse personal-
mente al (los) estudiante(s) y a sus padres o acudientes. Si alguno(s)
no llegare(n) a firmar, se apoyara el proceso con un testigo dejando
constancia por escrito y se enviara copia de la decisién por correo
certificado

7. RECURSOS: Contra el despacho de convivencia o resolucion
rectoral que notifique la decision, procedera el recurso de reposi-
cién ante estos dos drganos, dentro de los tres (3) dias siguientes a
la notificacion personal y el recurso de apelacion también dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes.

Articulo 84° - Sanciones disciplinarias para las Faltas Graves y Muy
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Graves.

Las sanciones disciplinarias cumplen esencialmente los fines estric-
tamente pedagdgicos, de prevencion y formacion en valores o la
extincion de comportamientos que contrarien el proceso de apren-
dizaje propio y ajeno.

Las estrategias formativas y sanciones se aplicaran de acuerdo con
las circunstancias de tiempo, modo y lugar en los que se cometa

la falta teniendo en consideracion los atenuantes y los agravantes
establecidos para el proceso disciplinario, podran ser aplicadas una
o varias estrategias formativas y/o sanciones en un mismo evento:
1. Amonestacion Escrita: Se aplica a los estudiantes que han incu-
rrido en alguna de las faltas graves, o por la reiteracion en alguna de
las faltas leves. De acuerdo con la falta esta accidn correctiva puede
concurrir con una sancion de las establecidas en el presente manual
2. Notificacion a los padres de familia y compromiso escrito: Proce-
de cuando el estudiante acumule en el proceso formativo amones-
taciones escritas, cuando la amonestacion escrita concurra con una
sancion o cuando el profesor o coordinador lo estime conveniente.
3. Jornada de reflexidn y/o trabajos especiales: Se aplica al estudian-
te como estrategia formativa asignando trabajos formativos especia-
les de acuerdo con la falta cometida. El estudiante desarrollara a lo
largo de la jornada escolar y dentro de las instalaciones del colegio,
una serie de actividades que pretenden llevarlo a reflexionar sobre
su conducta y a asumir compromisos de cambio. De esta jornada
de reflexion se dejard constancia escrita en el proceso formativo del
estudiante.

4. Retencion de implementos: Cuando la falta esté directamente
relacionada con el uso de implementos como, productos de ventas,
dispositivos electronicos, revistas, impresos, drogas o armas de
cualquier tipo, seran retenidos por el coordinador de convivencia
escolar y solo seran entregados a los padres o acudientes o a las
correspondientes autoridades.

El COLEGIO PADRE MANYANET no se hara responsable por la
pérdida de objetos de valor, traidos al colegio. La responsabilidad
recae directamente en el estudiante que lo porte o su propietario.

5. Prohibicion de representar el colegio: En el caso de que la falta
grave o gravisima sea cometida por un estudiante que represente
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al colegio en actividades deportivas, académicas o culturales exter-
nas, se dictara la privacién de participar en actividades externas en
representacion del colegio, la cual quedara consignada en el proceso
formativo.

6. Acciones de reivindicacion y reparacion de la falta: Procederan
para las faltas graves y/o gravisimas cuando con ellas el estudiante
ofenda la filosofia, los principios o la integridad de la institucién o
de cualquier miembro de la comunidad educativa.

7. Suspension de programas especiales o de representacion: Como
estrategia formativa, el estudiante podra ser suspendido en su parti-
cipacion a programas especiales organizados por el colegio o en los
cargos de representacion que este ejerciendo

8. No invitacion a la ceremonia de proclamacion de bachilleres:
Cuando un estudiante de grado undécimo obtenga como nota final
desempeifio Bajo en convivencia escolar, o cuando sea sancionado
por una falta gravisima, no serd invitado a la ceremonia de Procla-
macion de Bachilleres y su diploma y acta de grado le seran entre-
gados en la secretaria del Colegio.

9. Asistencia a un programa de orientacion y tratamiento: Como
estrategia formativa, podra imponerse la obligacion de que el estu-
diante asista a un programa de tratamiento terapéutico, psicoldgico
0 psiquiatrico o recibir asistencia profesional.

10. Compromiso convivencial: Es una estrategia pedagogica, con la
cual se busca que los educandos y los padres de familia o acudien-
tes, se comprometan a generar acciones correctivas que mejoren las
deficiencias que el educando presenta en su proceso de formacién
integral en cualquier momento del afio escolar. La Coordinacién
de convivencia escolar evaluara periédicamente los compromisos
adquiridos, para la toma de decisiones.

11. Cancelacion de matricula y retiro del colegio: La cancelacion

de la matricula durante el desarrollo del afio lectivo es una sancién
que podra ser aplicada cuando el estudiante incurra en varias faltas
graves o en una o varias faltas gravisimas. En caso de retiro del
estudiante del Colegio, cualquiera que sea el motivo, es obligacion
de la familia o acudiente ponerse a paz y salvo por todo concepto
con el Colegio, firmar en la secretaria la cancelacion de la matricula
y entregar en esta dependencia el carné estudiantil.
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12. Reparacion de dafios o perjuicios: En el caso de que de la co-
mision de la falta se deriven dafios o perjuicios, el estudiante y sus
padres o acudiente autorizado, deberan asumir la reparacion y/o
pago de la pérdida o el dafo ocasionado a muebles o enseres y/o la
reparacion de los perjuicios causados.

13. Semiescolarizacion preventiva: Para el caso en que la falta del
estudiante afecte la tranquilidad que debe prevalecer en el aula
de clase y se considere conveniente la no asistencia de la misma a
sus actividades del aula o a las actividades escolares, se aplicara la
semiescolarizacion preventiva del estudiante por cualquier nimero
de dias.

Para ello se realizara notificacion a la familia y en caso de ser
necesaria la ausencia del ambito escolar, el estudiante sera confia-
do a sus padres o acudientes, los que velaran responsablemente
para que cumpla con la estrategia pedagdgica y con las actividades
académicas que le sean asignadas durante la misma los educadores
elaboraran talleres, segun el horario de clases del dia o dias de la
semiescolarizacion preventiva, y los entregaran a la coordinacién
respectiva, asi mismo el coordinador entregara conjuntamente con
un taller formativo.

Una vez termine la semiescolarizacion preventiva, el estudiante
debe presentarse con los talleres a la coordinacion respectiva, quien
los entregara a los educadores, ante quienes debera el estudiante
presentar su sustentacion. Si durante el periodo de suspension se
realizan evaluaciones orales o escritas, las mismas seran aplazadas,
para lo cual le seran asignadas nuevas fechas de presentacién. La
valoracion de la convivencia escolar para el periodo sera afectada
por esta causa.

14. Semiescolarizacion por el resto del afo lectivo: En caso de que
el afo lectivo esté muy avanzado (mas del 85%) y en consideracién
a los factores atenuantes, al grado de compromiso de los padres de
familia, y en especial a la proteccion al derecho a la educacién del
estudiante, la institucion podra considerar la semiescolarizacién
por el resto del afio lectivo para el estudiante, para ello el colegio
se compromete a entregar un plan de apoyo para el estudiante y su
familia, de tal manera que el estudiante pueda cursar lo restante del
afo lectivo sin ningun tropiezo.
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El colegio se compromete a evaluar periddicamente el proceso edu-
cativo del estudiante. La decision serd sostenida siempre y cuando
se evidencie el compromiso del estudiante y el acompanamiento de
los padres de familia o acudientes, en el acatamiento de las activida-
des y cronogramas propuestos por el Colegio.

Paragrafo 1: Pronunciamientos de la Corte Constitucional sobre

la aplicacién de sanciones: La educacion es un derecho-deber, por
tanto, no se vulnera el derecho a la educacién por sanciones al

mal rendimiento académico y comportamental. (Fallo de la Corte
Suprema de Justicia. T-509-7,12/94). No se vulnera el derecho a la
educacion por sanciones a las normas por rendimiento y disciplina.
(Fallo de la Corte Suprema de Justicia T. 316-12, 7/94].

Paragrafo 2: Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes.
Con la entrada en vigencia del sistema de responsabilidad penal
para adolescentes que cobija a los menores de edad dentro del
Codigo de la Infancia y la Adolescencia (Ley 1098 de noviembre de
2006), en caso de que el estudiante haya incurrido en delitos sancio-
nados por la Ley Penal Colombiana, el rector en su papel de repre-
sentante legal del colegio debera elevar la correspondiente denuncia
ante las autoridades competentes.

Paragrafo 3. Protocolos para la sana convivencia, el ejercicio de los
derechos sexuales y reproductivos: Para la atencidn de situaciones
tipo Iy tipo III, se tendran en cuenta las disposiciones emitidas
por la secretaria de educacion a través de los protocolos vigentes
para cada una de ellas, de acuerdo a las orientaciones que se puedan
presentar desde la oficina para la convivencia Escolar (OCE), de la
secretaria de educacion Distrital. Estos procedimientos estan esta-
blecidos, por encima de cualquier otro tipo de actuar en la institu-
cién educativa.

Capitulo VI

Circunstancias Atenuantes y Agravantes de las Faltas Cometidas
por los Estudiantes

Articulo 85° - Circunstancias atenuantes

Se consideran como circunstancias que atentan o eximen la res-
ponsabilidad del estudiante, en la comisién de una falta las siguien-
tes:

1. El haber obrado por motivos nobles o altruistas
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2. El haber observado buena conducta anterior

3. El confesar la falta oportunamente antes de ser descubierta por
otros.

4. Afeccion psicolégica certificada en trastorno de comportamiento
y puesta en conocimiento de la institucion antes de la comisién de
la falta.

5. El haber sido inducido a cometer la falta por alguien de mayor
edad y/o madurez.

6. Cometer la falta en estado de alteracidon, motivado por circuns-
tancias que le causan dolor fisico o psiquico.

7. Procurar, a iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el per-
juicio causado antes de iniciarse el proceso disciplinario.

Articulo 86° - Circunstancias agravantes

Se consideran como circunstancias agravantes de la responsabilidad
del estudiante, las siguientes:

1. Reincidir en las faltas

2. Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

3. El haber mentido en forma oral o escrita en su version de los
hechos.

4. El irrespeto como reaccién ante el sefialamiento por la comision
de una falta.

5. Realizar el hecho con pleno conocimiento de sus efectos dafosos
o con la complicidad de sus compafieros.

6. No admitir la responsabilidad o atribuirsela a otros.

7. Infringir varias obligaciones con la misma conducta.

8. El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad
educativa.

9. Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de
otros companeros o miembros de la comunidad educativa.

10. Emplear en la ejecucion del hecho un medio de cuyo uso puede
resultar peligro comin

11. El haber preparado o planeado ponderadamente la falta o con
complicidad de otros compaferos, miembros de la comunidad edu-
cativa o terceros ajenos a la institucion.

12. Cometer la falta en detrimento del bienestar de una persona con
dificultades especiales.

13. Hacer mas nocivas las consecuencias de la falta. Paragrafo: Las
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circunstancias atenuantes y agravantes se tendran en cuenta para la
tasacion de las sanciones.

Capitulo VI

Faltas y Debido Proceso para Padres de Familia

Articulo 87° - Definicién de Faltas de los Padres de Familia.

Se define como falta del padre de familia el incumplimiento de
cualquiera de los deberes previstos en el Articulo 23 del presente
Manual de Convivencia o cualquier otra indicacion de éste, en tanto
que atente contra los principios y valores institucionales, asi mismo,
cualquier otra conducta que afecte el buen nombre del colegio o de
cualquier miembro de la comunidad educativa, el normal desarro-
llo del proceso de formacion de los estudiantes o el funcionamiento
institucional.

Tipos de Faltas. Las faltas se consideraran como leves o graves de
acuerdo con la trascendencia de las mismas en los procesos institu-
cionales.

1. Faltas Leves. Se considera una falta leve el incumplimiento de los
deberes de los padres de familia establecidos en el presente manual,
salvo aquellos que se consideren como faltas graves.

De igual manera, cualquier otra conducta que atente contra el nor-
mal desarrollo de las actividades institucionales.

2. Faltas Graves. Son consideradas faltas graves las siguientes:

. Realizar actos de irrespeto verbales o escritos, in-
timidacion, hostigamiento, acoso, agresion fisica, verbal o escrita
contra un docente o no docente, directivo docente o cualquier otro
miembro de la comunidad educativa.

. Reincidir en la comision de faltas leves.

. Cualquier falta que atente contra la filosofia institu-
cional o los valores nazareno-familiares.

Sanciones. Cuando un padre de familia cometa algtn tipo de falta,
puede ser acreedor de las siguientes sanciones

. Amonestacion verbal: Llamado de atencion.

. Compromiso familiar: Cuando por la falta cometida,
se determine que la permanencia de la familia esté sujeta al cum-
plimiento de las condiciones que se impongan. Esta determinacion
sera competencia de Rectoria

. Pérdida de la calidad de miembro activo: Los padres
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de familia o acudientes perderan su condicién de miembros activos
de la Comunidad Educativa. Esta determinacion serd competencia
de Rectoria.

. No renovacion del contrato de prestacion de servi-
cios educativas a la familia: pérdida del cupo de los hijos que estén
matriculados en el Colegio

. Cuando la falta cometida sea la inasistencia al taller
de padres dentro del proyecto Escuela-Familia, esta también afecta-
rd el promedio del estudiante en la asignatura de Civismo y Urbani-
dad de acuerdo al peso porcentual establecido por la Coordinaciéon
Académica.

Protocolo de procedimiento en caso de faltas cometidas por los
padres de familia

Cuando se presente alguna falta por parte de un padre de familia se
procedera de la siguiente manera:

. Una vez presentada la situacidn, el docente o cual-
quier miembro de la comunidad educativa dara a conocerlo a las
coordinaciones.

. Las coordinaciones determinaran si la falta amerita
tan s6lo un llamado de atencion, en caso de lo cual, se procedera
de manera inmediata a la citacion a tutoria, dejando un acta de lo
actuado. En caso de que la falta lo amerite, se informara a Rectoria
para que tome las determinaciones pertinentes

. Si la falta amerita su traslado a Rectoria, el rector, si-
guiendo el debido proceso informara al padre de familia implicado
en la situacion que dispone de cinco (5) dias habiles, para presentar
los descargos, frente a falta que se le imputa.

. La Rectoria, una vez recibidos los descargos, los
evaluara y determinara si se archiva el proceso o se aplica la sancién
a que haya lugar.

. La decisiéon que se adopte sera notificada a los afec-
tados para que puedan hacer uso de los recursos legales que tengan
a su disposicion.

. Contra las decisiones que tome la Rectoria procede
en primera instancia el recurso de reposicion ante la misma Recto-
ria y en segunda instancia estd el recurso de apelaciéon ante Consejo
Directivo
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TITULO VI

SISTEMA INSTITUCIONAL PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALI-
DAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA
ESCOLAR

Capitulo |

Definicion de Conceptos

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar las causas
de una situacion indeseable existente, para evitar su repeticion.

ACOSO ESCOLAR O BULLYING: Conducta negativa, intencional,
metddica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacion, ridi-
culizacidn, difamacion, coaccidn, aislamiento deliberado, amenaza
o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolo-
gico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia

o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con
quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta
de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También
puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte
de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad
de su entorno. El acoso escolar tiene consecuencias sobre la salud,
el bienestar emocional y el rendimiento escolar de los estudiantes

y sobre el ambiente de aprendizaje y el clima escolar del estableci-
miento educativo.

ACUDIENTE: Persona que asume las responsabilidades de los
padres, cuando éstos no estan en capacidad de responder por el
estudiante frente a la Institucion, desde el instante en que se firma
la matricula.

AGRESION ELECTRONICA: Es toda accién que busque afectar
negativamente a otros a través de medios electrénicos. Incluye la
divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través
de redes sociales y enviar correos electronicos o mensajes de texto
insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se
revela la identidad de quien los envia.
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AGRESION ESCOLAR: Es toda accién realizada por uno o varios
integrantes de la comunidad educativa que busca afectar negativa-
mente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales
por lo menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica,
verbal, gestual, relacional y electrénica.

AGRESION FISICA: Es toda accién que tenga como finalidad cau-
sar dafo al cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye puiietazos,
patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasguos, pellizcos,
jalon de pelo, entre otras.

AGRESION GESTUAL: Es toda accién que busque con los gestos
degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.

AGRESION RELACIONAL: Es toda accién que busque afectar
negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye excluir de
grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos bus-
cando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la perso-
na frente a otros.

AGRESION VERBAL: Es toda accién que busque con las palabras
degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos,
apodos ofensivos, burlas y amenazas.

AMONESTACION: Llamada de atencién verbal o escrita que se
hace a padres, acudientes o estudiantes, sobre aspectos de compor-
tamiento o conducta.

AUTONOMIA: Caracteristica de la persona que le permite la liber-
tad de opcion y decision.

CIBERBULLYING O CIBERACOSO ESCOLAR: Forma de intimi-
dacion con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet,
redes sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos online) para

ejercer maltrato psicoldgico y continuado.
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CIRCUNSTANCIA AGRAVANTE: Es aquella que aumenta la res-
ponsabilidad del que cometid la falta (p. ej.: “lo hizo con alevosia”).

CIRCUNSTANCIA ATENUANTE: Es aquella que disminuye la
responsabilidad del que cometid la falta (p. ej.: “estaba en estado de
enajenacion mental transitoria”).

COMPETENCIAS CIUDADANAS: Es una de las competencias
basicas que se define como el conjunto de conocimientos y de ha-
bilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados
entre si, hacen posible que el ciudadano actie de manera construc-
tiva en una sociedad democratica.

COMPORTAMIENTO: Forma de actuar de todo ser humano en

la sociedad y que se debe ajustar a una serie de pautas socialmente
aceptadas dependiendo del papel y estatus de los individuos. En la
escuela nos planteamos seriamente el tema de la educacion en valo-
res y le asignamos el objetivo de orientar al estudiante en su reali-
zacién personal, de modo que pueda ahondar en el sentido de la
identidad como persona y como miembro de una comunidad. Son
las reacciones a los estimulos que provienen del exterior. En nuestra
accion educativa partimos de un principio basico: El estudiante es
el sujeto de la propia formacién. Por tanto, cuanto realizamos en la
escuela tiene un objeto muy claro y preciso: Ofrecer al estudiante
ocasiones de crecer y madurar en todos los aspectos de su persona-
lidad. El buen comportamiento es la forma adecuada de observar
determinadas conductas en beneficio propio y comunitario, acatan-
do las normas que rigen la sana convivencia.

COMPROMISO: Responsabilidad que asumen los padres o acu-
dientes y el estudiante, con el fin de mejorar sus dificultades.

COMUNICACION: Capacidad que tiene cada persona de entrar en
didlogo con los demas.

CONCILIACION: La conciliacién es un mecanismo alternativo de
solucidn de conflictos a través del cual, dos o mas personas, natura-
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les o juridicas, de caracter privado o publico, nacional o extranjera),
gestionan por si mismas la solucion de sus diferencias, con la ayuda
de un tercero neutral y calificado, denominado conciliador

CONDUCTO REGULAR: Son los pasos a seguir en la solucién de
dificultades que el estudiante puede tener durante el desarrollo de
su proceso educativo.

CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE: Son situa-
ciones en las que los conflictos no son resueltos de manera cons-
tructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar,
como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o mas miem-
bros de la comunidad educativa de los cuales, por lo menos, uno es
estudiante y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o
a la salud de cualquiera de los involucrados.

CONFLICTOS: Son situaciones que se caracterizan porque hay una
incompatibilidad real o percibida entre una o varias personas frente
a sus intereses.

CONVIVENCIA: Conjunto de relaciones interpersonales que regu-
lan las relaciones entre los miembros de la Comunidad Educativa.

CORRECTIVOS PEDAGOGICOS: Formas de reforzar las activida-
des y respuestas apropiadas de los estudiantes en el proceso educati-
vo, buscando estimular su presentacion en toda la Comunidad.

CREATIVIDAD: Capacidad que tiene el hombre de crear y trans-
formar el mundo que lo rodea. Es la posibilidad de aportar ideas
nuevas que construyan un mundo mejor.

DEBER: Respuesta positiva a los derechos adquiridos como per-
sona, como estudiante y como empleado; asi pues, pretendemos
que los estudiantes no solo aprendan a pensar y a hacer, sino que
aprendan a ser y compartir, como quiera que los comportamientos,
los valores y las actividades nunca puedan ser impuestos, sino que
cada persona, grupo, comunidad y pueblo debe ir descubriendo y
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asumiendo, por lo tanto.

. Proponemos a los estudiantes situaciones concretas
que les ayuden a prepararse para tomar decisiones con libertad y
responsabilidad.

. Les motivamos en la adquisicion y maduracion de
criterios valorativos adecuadamente estructurados que orienten su
conducta.

. Damos importancia al descubrimiento y asuncion
de aquellos valores que les unen a un grupo humano y que les per-
miten compartir su autenticidad con el resto de los hombres.

. De esta manera, entre todos procuramos crear un
clima que en si mismo sea educativo y que exprese convicciones y
motive el compromiso.

DEBIDO PROCESO: Es el conjunto de condiciones que deben
cumplirse para asegurar la adecuada defensa de aquellos cuyos
derechos u obligaciones estan bajo consideracion.

DERECHO: El estudiante es el principal protagonista de su proce-
so de aprendizaje y maduracion, y desde las primeras edades tiene
capacidades propias que él mismo debe ejercitar y que nadie puede
sustituir.

EDUCACION INTEGRAL: Es la educacién que promueve el desa-
rrollo armonico de la persona en todos sus aspectos.

EDUCACION PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HU-
MANOS, SEXUALES Y REPRODUCTIVOS: Es aquella orientada
a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos
titulares de derechos humanos sexuales y reproductivos con la cual
desarrollaran competencias para relacionarse consigo mismo y con
los demas, con criterios de respeto por si mismo, por el otro y por el
entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar fisico,
mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, infor-
madas y auténomas para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria,
responsable y sana en torno a la construccion de su proyecto de
vida y a la transformacién de las dindmicas sociales, hacia el esta-
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blecimiento de relaciones mas justas democraticas y responsables .

EDUCAR: Es un proceso continuo mediante el cual la sociedad
busca orientar al individuo hacia la satisfaccion de las necesidades
propias de cada comunidad en un momento determinado.

ESTIMULO O MERITO: Toda educacién es un proceso de esti-
mulo y de ayuda en el crecimiento del estudiante que ha de descu-
brir sus aptitudes y limitaciones, y ha de aprender gradualmente a
autogobernarse y a desarrollar todas sus capacidades. Este estimulo
y esta ayuda deben ser personalizadas, es decir: Acomodadas a las
necesidades de cada uno teniendo en cuenta el entorno en que esta
inserto.

ETICA: Rama de la filosofia que estudia los fundamentos de lo que
se considera bueno, debido o moralmente correcto. También puede

definirse como el saber acerca de una adecuada gestion de la cali-
dad.

EVALUACION: Proceso de seguimiento que busca reconocer los
logros obtenidos por el estudiante durante el desarrollo de una acti-
vidad y objetivo propuesto. Interpretacion real cualitativa y cuanti-
tativa del aprendizaje.

HABITO: Costumbre adquirida mediante un esfuerzo personal y
constante que llega a convertirse en natural y permanente.

LIBERTAD: Es la capacidad que tiene toda persona de elegir y or-
denar su propia naturaleza, vocacién y posibilidades asumiendo las
consecuencias principales de sus actos; “entre dos bienes el mejor”.

MORAL: Conjunto de costumbres, creencias, valores y normas de
un individuo o grupo social determinado que sirven de guia para
obrar bien; es decir, orientan acerca de lo bueno o lo malo, lo co-
rrecto o lo incorrecto, de una accidn.

NORMA: Regla general que dirige nuestro comportamiento, lo
orienta a nivel personal y en las relaciones sociales, y facilita la
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convivencia y la armonia entre los miembros de una misma comu-

nidad.

NOTIFICACION: Comunicacién oficial y formal de la resolucién
de la autoridad. La notificacion puede ser verbal o escrita.

RECURSO DE REPOSICION: Se trata del recurso potestativo que
las personas pueden interponer contra todos los actos reclamables.

RESPONSABILIDAD: Hacer buen uso de la libertad, elegir en cada
momento la respuesta conveniente con miras al bien personal y
comunitario. La responsabilidad necesita de la disciplina y la exacti-
tud de la toma de conciencia de valores.

RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS,
NINAS Y ADOLESCENTES: Es el conjunto de actuaciones admi-
nistrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restaura-
cién de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su
capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han
sido vulnerados.

SANCION: Medida pedagégica que se aplica a quien ha infringido
la norma.

SINGULARIDAD: Es el valor que cada persona posee como tnica,
irrepetible, individual, con un proyecto de vida propia.

SITUACION TIPO I: Corresponden a este tipo los conflictos ma-
nejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que
inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningtn caso
generan dafos al cuerpo o a la salud.

SITUACION TIPO II: Corresponden a este tipo las situaciones de
agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbull-
ying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito
y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

. Que se presenten de manera repetida o sistematica.
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. Que causen daiios al cuerpo o a la salud sin generar
incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

SITUACION TIPO III: Corresponden a este tipo las situaciones de
agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra
la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV
del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier
otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

TRASCENDENCIA: Es la necesidad que tiene todo hombre de ir
mas alla de si mismo, de todo cuanto lo limita porque experimenta
que solo el Ser Absoluto puede colmar sus aspiraciones totales.

TUTORIA: Son citas previas solicitadas por los profesores, padres o
acudientes para dialogar sobre el rendimiento académico o com-
portamental del estudiante.

VALOR: Es todo aquello que da sentido a la vida personal y social,
todo aquello por lo cual vale la pena vivir. Es un don que le permite
a la persona ser un elemento positivo para la sociedad.

VIOLENCIA SEXUAL: De acuerdo con lo establecido en el articulo
2 dela Ley 1146 de 2007, “se entiende por violencia sexual contra
nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo
sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la
fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicoldgica o emocio-
nal, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y
las relaciones de poder existentes entre victima y agresor”.

VULNERACION DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS
Y ADOLESCENTES: Es toda situacién de dafio, lesion o perjuicio
que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes
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Capitulo Il

Procedimientos, Pautas y Acuerdos que Deben Sequir Todos los
Integrantes de la Comunidad Educativa para Garantizar la Convi-
vencia Escolar

Articulo 88° - Responsabilidades en el marco de la convivencia es-
colar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la
sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

. Responsabilidades del establecimiento educativo:
Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son
propias, tendra las siguientes responsabilidades:

. Garantizar a sus estudiantes, educadores, directi-
vos docentes y demas personal de los establecimientos escolares el
respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproducti-
VOs.

. Implementar el comité de escolar de convivencia y
garantizar el cuamplimiento de sus funciones acorde con lo estipula-
do en los articulos 11,12 Y 13 de la presente Ley.

. Desarrollar los componentes de prevencion, promo-
cioén y proteccion a través del manual de convivencia, y la aplica-
cion de la Ruta de Atencidén Integral para la Convivencia Escolar,
con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso,
violencia escolar y vulneracién de los derechos humanos sexuales
y reproductivos, por parte de los demas compaifieros, profesores o
directivos docentes.

. Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional,
el manual de convivencia, y el sistema institucional de evaluacion
de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que involu-
cre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luz
de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial, acorde
con la Ley General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las normas
que las desarrollan.

. Revisar anualmente las condiciones de convivencia
escolar del establecimiento educativo e identificar factores de riesgo
y factores protectores que incidan en la convivencia escolar, protec-
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cién de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los pro-
cesos de autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad,
con base en la implementacién de la Ruta de Atencién Integral y en
las decisiones que adopte el comité escolar de convivencia.

. Emprender acciones que involucren a toda la comu-
nidad educativa en un proceso de reflexion pedagdgica sobre los
factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la vulneracion
de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mis-
mos incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado
del propio cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando la
tolerancia y el respeto mutuo.

. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a
promover la convivencia escolar a partir de evaluaciones y segui-
miento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.

. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre
los miembros de la comunidad educativa que promuevan y for-
talezcan la convivencia escolar, la mediacién y reconciliacion y la
divulgacion de estas experiencias exitosas.

. Generar estrategias pedagogicas para articular pro-
cesos de formacion entre las distintas areas de estudio.

. Responsabilidades del rector:
Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son
propias, tendra las siguientes responsabilidades:

. Liderar el comité, escolar de convivencia acorde con
lo estipulado en los articulos 11,12'Y 13 de la presente Ley.
. Incorporar en los procesos de planeacion institu-

cional el desarrollo de los componentes de prevencion y de pro-
mocion, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacion de la ruta de atencion integral para la convivencia
escolar.

. Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo
institucional, el manual de convivencia, y el sistema institucional de
evaluacion anualmente, en un proceso participativo que involucre a
los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco
del Plan de Mejoramiento Institucional.

. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar
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y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos de los nifios,
nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad de
presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la norma-
tividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencién
Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

3. Responsabilidades de los docentes:
Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son
propias, tendran las siguientes responsabilidades:

. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los
casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del estableci-
miento educativo, acorde con los articulos 11y 12 de la Ley 1146 de
2007 y demas normatividad vigente, con el Manual de Conviven-
ciay con los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral
para la Convivencia Escolar. Si la situacion de intimidacion de la
que tienen conocimiento se hace a través de medios electrénicos
igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar el
protocolo respectivo.

. Transformar las practicas pedagdgicas para contri-
buir a la construccién de ambientes de aprendizajes democraticos y
tolerantes que potencien la participacion, la construccion colectiva
de estrategias para la resolucion de conflictos, el respeto a la digni-
dad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los estudian-
tes.

. Participar de los procesos de actualizacion y de for-
macion docente y de evaluacion del clima escolar del establecimien-
to educativo.

. Contribuir a la construccion y aplicacion del manual
de convivencia.

Articulo 89° - Evaluacion del comportamiento

La evaluacién del comportamiento debe seguir el mismo método
empleado para cualquier proceso curricular y por tanto debe ser
continuo y permanente. En ella, participan todas las personas que
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tienen que ver con la formacion del estudiante. Para que haya mas
objetividad se ha establecido el “Diario de Campo” y el “libro de
seguimiento’, consignando los comportamientos especificos y el
tratamiento dado a cada uno de ellos: Compromisos, cambios de
actitud, resultados y actitudes positivas que son valores individua-
les. La evaluacion debe ser el resultado de un analisis, por parte de
quienes participaron en el proceso evaluativo de los logros alcanza-
dos por los estudiantes respecto a su comportamiento general.

En el boletin de calificaciones se anotaran las acciones a que diera
lugar el comportamiento del estudiante, tanto positivo como para
mejorar. Los educadores de cada grado, al finalizar cada periodo,
analizaran el proceso de desarrollo formativo, destacando en el
area, sus logros o debilidades. El comportamiento en todos los nive-
les es evaluado en forma descriptiva.

Nota aclaratoria: El Colegio frente al acoso escolar actuara confor-
me a lo establecido por el comité escolar de convivencia, a la luz
de laley 1620 del 15 de marzo del 2013 y segun el decreto 1075 de
2015.

Consecuencias de la evaluacidon del comportamiento al finalizar el
ano

El estudiante cuyo informe presente dificultades de comportamien-
to en dos o mas periodos, no tendra derecho a que se le renueve el
contrato de matricula para el afio siguiente, a criterio de la comi-
sion de evaluacion, asi sea promovido al grado siguiente. Se aplicara
el debido proceso. Aunque no presenten problemas de este tipo, no
tendran renovacion de contrato de matricula los estudiantes que:

. Atenten contra el buen nombre e imagen de la insti-
tucion.

. Su acudiente no responda a los llamados del colegio
(entrega de informes, Proyecto Escuela Familia u otras).

. Se encuentren con pagos pendientes por concepto

de pensiones, restaurante escolar, transporte, extracurriculares u
otro concepto.
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Anotaciones complementarias

. La evaluacién del comportamiento, tanto dentro del
colegio como a nivel familiar y social, se hara siguiendo el conducto
regular. Dado un comportamiento inadecuado se le consignara en
el libro de seguimiento, atendiendo y asumiendo que su formacion
es integral.

. El consejo directivo implementara los mecanismos
necesarios para la divulgacion, conocimiento y eficiente cumpli-
miento del presente manual de convivencia. Igualmente, con la
participacion y consenso de todos los miembros de la comunidad
educativa, serd revisado y actualizado acorde con las exigencias del
momento.

. El presente Manual de Convivencia no desconoce la
intervencion de las autoridades frente a una infraccién por parte de
los estudiantes, a las leyes de la Republica de Colombia, pues él no
puede ponerse por encima del marco juridico nacional (ley 1098 de
2006, ley de infancia y adolescencia).

. Los estudiantes de undécimo grado que infrinjan
gravemente las normas establecidas por el Colegio Padre Manyanet,
tanto dentro como fuera del mismo, seran privados de la proclama-
cion publica de bachilleres, segtin el analisis del Consejo Directivo.

. Si durante el transcurso del afo lectivo se observan
en el estudiante, dificultades académicas, tendencias habituales
traumaticas o comportamientos inadecuados, se procedera a la
elaboracién y firma de un contrato pedagdgico (articulo 96, ley
115 de febrero de 1994), entre las partes involucradas; atendiendo a
las disposiciones legales consagradas en la Carta Magna (articulos
26, 27,28, 29, 67, 70), con el fin de obtener resultados positivos,

“en cuya virtud no se permite el quebrantamiento de los derechos
fundamentales del educando, ni que se salvaguarden, equivocada-
mente, actuaciones irresponsables” De no atenderse este llamado
de atencion, y dada la gravedad de la situacion, la institucion, podra
disponer severas sanciones que pueden llegar a la expulsion del
estudiante (pronunciamiento de la Corte Constitucional 6 IX 93);
ya que quien se matricula en un centro educativo con el objeto de
ejercer el derecho constitucional que le ampara; por ese mismo he-
cho, tiene obligaciones que debe cumplir. Cuando el colegio exige
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al estudiante, respuesta en materia propia de su estado o impone
sanciones proporcionales, a las faltas, no viola sus garantias funda-
mentales. Al contrario; ayuda a consolidar su adecuado desarrollo.
“El hombre (considera la corte) debe estar preparado para vivir en
armonia con sus congéneres, para someterse al comportamiento
que toda comunidad supone, y asumir sus propias responsabili-
dades y ejercer la libertad dentro de las normas que estructuren el
orden social”.

. Estudiantes cuyo rendimiento académico no obede-
ce a las exigencias minimas establecidas por la institucion (repitente
que vuelva a reprobar el afo).

. Serd motivo de perdida de cupo, el deficiente acom-
pafamiento de los padres; manifestado en la no asistencia a las
citaciones del colegio Padre Manyanet. La pérdida del cupo de un
estudiante para el afio siguiente, por esta causa, se encuentra de-
bidamente sustentada en el articulo 67 de la Constitucion Politica
de Colombia, en donde se hace referencia a las obligaciones de los
padres, cuando se interpreta que “nada bueno pueda esperarse de
un conglomerado cuyos integrantes, por el descuido de padres o
acudientes, carecen de una minima responsabilidad o de los prin-
cipios basicos que hagan posible la convivencia pacifica; el mutuo
respeto, el acatamiento al orden juridico y el sano desarrollo de las
multiples relaciones interindividuales y colectivas” (Corte Constitu-
cional).

. Actitudes negativas de estudiantes o padres; actitu-
des que rifian con la buena moral cristiana (deshonestidad, compli-
cidad, encubrimiento, falta de sinceridad) y aquellas contempladas
en el manual de convivencia, que seran sancionadas como conduc-
tas dafiinas e indeseables para el individuo o para la comunidad y el
espiritu de la Institucion, y ademas atentan contra la buena imagen
del colegio Padre Manyanet.

. Resistencia al proceso del colegio: Manifestada en el
desacato a las sugerencias y a las propuestas educativas de la insti-
tucion, en no querer mejorar sus comportamientos inadecuados; en
la repeticiéon de una misma falta, en la indiferencia o rechazo a las
acciones correctivas, en la falta de compromiso con la Institucion.
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Articulo 90° - Valoracidn del comportamiento

En preescolar:

El Colegio Padre Manyanet y especificamente en el Preescolar se
evalua el comportamiento de sus estudiantes con unos parametros
acordes a las leyes y disposiciones que determina el Ministerio de
Educacién Nacional.

Seguin el 1075 de 2015, articulo 2.3.3.2.2.2.4. (Antes decreto 2247
de 1997 en el articulo 14). “La evaluacién en el nivel preescolar

es un proceso integral, sistematico, permanente, participativo y
cualitativo que tiene, entre otros propositos: a) conocer el estado del
desarrollo integral del educando y de sus avances; b) estimular el
afianzamiento de valores, actitudes, aptitudes y habitos; c) generar
en el maestro, en los padres de familia y en el educando, espacios

de reflexion que les permitan reorientar sus procesos pedagogicos

y tomar las medidas necesarias para superar las circunstancias que
interfieran en el aprendizaje”.

Ponemos en practica uno de los postulados de nuestro fundador
San José Manyanet: “La mejor manera de evaluar es aquella que se
apoya en la pedagogia del amor y la tolerancia”, fomentando una
Pedagogia Preventiva. De acuerdo a lo anterior se considera como
un proceso constante de observacion y retroalimentacion, donde
el trabajo es conjunto con los padres de familia y apoyo de otras
instancias o especialistas en el comportamiento.

Cabe anotar que se debe tener en cuenta la madurez emocional del
nifo, caracteristicas de la edad, entorno familiar y las habilidades
sociales para definir pasos a seguir en caso de presentarse dificul-
tades con los alumnos. El proceso que se realiza con el alumno que
presenta dificultades comportamentales son las establecidas en el
debido proceso:

. Didlogo, reflexiones, reforzamientos positivos con el
estudiante.

. Tutoria con los padres de familia.

. Remision al servicio de Psicoorientacion y estos a su
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vez remiten a especialistas externos (neuropsicélogo, terapia ocupa-
cional, siquiatra, entre otros casos de ser necesario).

. Si las dificultades persisten se da tutoria con Coordi-
nacion.

. Por tltimo, tutoria con el Padre Rector.

En basica primaria, secundaria y media académica:

El comportamiento se evaluara en forma continua y permanente
mediante la observacion directa y el seguimiento que se lleve a cada
estudiante y el procedimiento sera el siguiente:

. Al finalizar cada periodo el estudiante se autoeva-
laa, junto con el titular de grupo, teniendo en cuenta el diario de
campo, el libro de seguimiento y el analisis de los comportamientos
descritos en este manual de convivencia.

. Los estudiantes, cuyo comportamiento no es acorde
a las normas establecidas en el colegio, pasan a la consideracion de
la Comision de Evaluacion y se dejara constancia en el acta. El com-
portamiento se valora de manera cualitativa y asi queda registrado
en el boletin de calificaciones del estudiante.

Articulo 91° Compromisos comportamentales:
Ante Coordinacién de Convivencia:

. Un estudiante tendrd compromiso ante esta instan-
cia, cumpliendo los siguientes requisitos

. Dificultades de comportamiento en por lo menos
uno de los periodos escolares.

. Habiendo tenido por lo menos una tutoria del titular
del grupo con el acudiente o padre de familia.

. Minimo una tutoria con profesor de catedra (En-
tiéndase aqui, profesor de una de las areas o asignaturas, distinto al
titular del grupo).

. Remision a coordinacién en algiin momento del afio
escolar.

. Los estudiantes con este compromiso seran objeto
de un acompanamiento especial, en procura de su mejoramiento o
para continuar el proceso comportamental.

. Los estudiantes que no cumplan el compromiso ante
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la coordinacién de convivencia iniciaran el siguiente afio, con com-
promiso ante rectoria.

Ante Rectoria:

. Los compromisos con el Rector obedeceran a una de
estas posibilidades:

. Incumplimiento del compromiso en coordinacién
académica y/o de convivencia.

. Su situacidn, amerita que se recurra directamente
a esta instancia. En esta situacion estarian aquellos que cometan
faltas graves, gravisimas o situaciones tipo II y III estipuladas en el
manual de convivencia.

. Los estudiantes cuyo compromiso se realice ante
rectoria, seran acompainados de manera especial, procurando su
mejoramiento y al terminar cada periodo escolar, se evaluard su
proceso. En caso de incumplir, se le asignara “No renovacion del
contrato de servicios educativos” para el siguiente afo escolar. En
este caso, dicha medida, pude darse en cualquiera de los periodos
escolares, en virtud de la gravedad del compromiso, siempre garan-
tizando el debido proceso.

. La ratificacion respecto a “No renovar el contrato
de servicios educativos’, obedecera a un proceso irregular, donde el
estudiante no cumplié a cabalidad los requerimientos firmados en
rectoria. Dentro de los parametros de observacion, pueden estar:

. Anotaciones en el libro de acompanamiento del
grupo.

. Tutorias con uno o mas de los docentes.

. Remision al servicio de psico orientacion.

. Remision a coordinacion.

. Suspension escolar.

. Las sanciones no dependen del cumplimiento total

de los anteriores, es decir, uno de estos items, podra ser valido para
que no se renueve el contrato de servicios educativos para el si-
guiente afo escolar.

Aclaracion importante: Dadas las descripciones anteriores, en el
Colegio Padre Manyanet un estudiante no tendra mas de un com-

180

promiso en Coordinacién de Convivencia y en Rectoria. Cuando
se recibe compromiso ante Coordinacién de Convivencia y se cum-
ple; en caso de asignarle en otro grado un nuevo compromiso, este
sera directamente ante Rectoria. Y aquel estudiante que cumple

su compromiso ante Rectoria, pero en un grado posterior, amerita
esta medida, se le asignara “No renovacion del contrato de servicios
educativos”. Cada caso, sera sujeto a estudio del consejo directivo;
considerando los atenuantes y agravantes respectivos. El proceso
comportamental, sera observado en su totalidad.

Para los estudiantes del grado undécimo, el incumplimiento en al-
guno de los periodos, con el compromiso firmado en coordinacion
de convivencia o rectoria; tendra como consecuencia inmediata, no
asistencia al acto publico de proclamacién; es decir, su graduacion
se hara en la modalidad conocida como “por ventanilla’, la misma
situacion se presenta cuando el estudiante de grado undécimo pier-
da convivencia en mas de un periodo académico.

Respecto al acompanamiento: Los estudiantes con compromisos
ante coordinacion o rectoria, recibiran las consideraciones posibles
en el colegio Padre Manyanet, buscando su evolucion positiva y
mejoramiento continuo. En este orden, seran atendidos por uno de
los psicologos, también recibirdn asesoria espiritual con uno de los
sacerdotes, el titular del grupo presentara los informes requeridos
sobre la situacion del joven, la familia serd fundamental dentro de
este proceso (tutorias, acompanamiento en casa). Aqui sera vital

el compromiso de los padres o acudientes, quienes, firmando el
compromiso, aceptaran estar disponibles cada vez que el colegio los
requiera para asuntos del proceso de su hijo.

Articulo 92° - Criterios a tener en cuenta para la renovacion de
cupo

Se considera que un estudiante puede recibir su solicitud para con-
tinuar en el colegio si cubre los siguientes criterios:

. Estudiante que han aprobado todas las areas del plan
de estudios.
. Estudiante con comportamiento excelente o bueno
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en todos los periodos.

. Estudiante cuyos padres o acudientes han respon-
dido positivamente a los llamados del colegio (tutorias, eventos
institucionales, Proyecto Escuela —Familia, entre otros).

. Estudiante con actitudes Manyanetianas de servicio,
respeto (a si mismo, al otro, a las cosas, a Dios) y disposicién positi-
va hacia la religion catolica.

. Estudiante que demuestre amor y sentido de per-
tenencia al colegio participando de las actividades: actos civicos,
culturales, religiosos, convivencias, fiesta de la familia, etc.

. Estudiante que esté a paz y salvo por todo concepto
con la Institucion.

Paragrafo No 2: Todos estos criterios se deben cumplir al finalizar el
tercer periodo; los estudiantes que no reciban su reserva en esta fe-
cha entraran en dialogo con su coordinador respectivo, e iran reci-
biendo su reserva a lo largo del cuarto periodo, si van superando las
situaciones problematicas. Si en la reunién con padres de estudian-
tes al finalizar el afo, aun quedan estudiantes sin recibir la reserva
de cupo, sus padres o acudientes expondran su caso en Rectoria.

Articulo 93° - Aspectos complementarios:

. El horario de trabajo para cada curso se elaborara al
comienzo del afio escolar.

. Una vez por mes, se realiza la Eucaristia General,
como parte del acompainamiento de la pastoral Educativa

. La asistencia regular al colegio refleja interés por el
estudio y demas actividades, asi como responsabilidad personal y
familiar, respeto y carifio por el colegio, profesores y compaiieros.

. Los estudiantes que lleven un debido proceso com-
portamental y no tengan negacién de cupo, se comprometeran a
mejorar su comportamiento, a la vez que firmaran un Compromiso
de convivencia

. Realizar las entradas, salidas y desplazamientos a los
distintos sitios con prontitud, orden, prudencia, educacion y silen-
cio requeridos.

Capitulo IIT
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Clasificacion de las Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar
Articulo 94° - Clasificacion de situaciones que afectan la conviven-
cia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y repro-
ductivos (Ley 1620 de 2013):

Las situaciones que afectan la convivencia escolar se clasifican en
tres tipos:

. Situaciones Tipo 1. Corresponden a este tipo los con-
flictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadi-
cas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningtin
caso generan dafos al cuerpo o a la salud.

. Situaciones Tipo II. Corresponden a este tipo las
situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberaco-
so (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision
de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracte-
risticas:

. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

. Que causen daiios al cuerpo o a la salud sin generar
incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

. Situaciones Tipo III. Corresponden a este tipo las

situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos
en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando cons-
tituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana
vigente (dec. 1965, art. 40)

Articulo 95° - Situaciones tipo I

Se consideran faltas tipo I aquellas actitudes que impiden el normal
desarrollo de las actividades pedagdgicas. Seran consideradas como
faltas tipo I igualmente, aquellos comportamientos del estudiante
del colegio Padre Manyanet Bogota que deriven en el incumpli-
miento de sus deberes aun si no estan tipificados en el presente
manual, pero que afecten negativamente el desarrollo del proceso
formativo brindado por el colegio.

Estas faltas no perjudican significativamente a los demas miembros
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de la comunidad educativa, a los bienes muebles o inmuebles de la
institucion o de cualquier miembro de la comunidad educativa, ni
lastiman la honra del préjimo. Usualmente se presentan por falta
de prevision o anticipacion de las consecuencias por parte de los
estudiantes, sin embargo, deben ser corregidas con el fin de reali-
zar un proceso de formacion integral de los estos y resarcir dicha
conducta.

La reiteracion de faltas tipo I se convierte en falta tipo II, mas aun,
si el estudiante ha desconocido los acuerdos previos o ha incumpli-
do sus compromisos pactados, o no ha rectificado ni sus acciones
ni su comportamiento. La falta quedara registrada en la carpeta

de convivencia y afectard la valoracion definitiva del boletin en la
parte de convivencia debido a que esta actitud se constituye como
una conducta intencionada por parte del estudiante, que requiere
otro tipo de actuacién de mayor complejidad de acuerdo al debido
proceso.

En virtud de los valores y principios institucionales que rigen el
proceso de formacion de nuestros estudiantes, consideramos las
siguientes conductas como faltas tipo I:

. Incumplir con los deberes estipulados en el presente
Manual de Convivencia.
. Cualquier incumplimiento de una norma establecida

en el manual de convivencia del Colegio que se dé por descuido u
olvido de la misma y no cause ningtn dafio a personas, a la imagen
de la Institucion o a sus bienes materiales.

. Encubrir y/o apoyar actos violatorios del manual de
convivencia
. Faltar al respeto a cualquier miembro de la comuni-

dad educativa o visitante, sin que esto afecte la honra, buen nombre
o moral, caso en el cual se tipificara como tipo II o III de acuerdo a
la gravedad de la situacion.

. Utilizar palabras o expresiones soeces o que atenten
contra la honra, la moral o los valores nazareno-familiares.

. Llegar tarde en la mafiana a la hora de ingreso a la
Institucion.
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. Llegar tarde a las actividades programadas, luego de
los descansos.

. Incumplir con el procedimiento definido para las
situaciones de retraso a la llegada a la Institucion.
. Impuntualidad o inasistencia injustificada a la Ins-

titucion al inicio de la jornada académica, regreso a clase después
de descansos o actividades fuera del salon, en actos programados
por el colegio tales como: formaciones, actos litirgicos, conviven-
cia, retiro espiritual, actividades académicas, sociales, culturales o
deportivas.

. Presentarse a la Institucién portando incorrecta-
mente e] uniforme del Colegio o no portarlo sin la debida autoriza-
cién de la coordinacién de convivencia.

. Presentarse al Colegio o a una actividad programada
por éste, en condiciones de desaseo personal.
. Presentarse al Colegio o a una actividad programada

por éste, con el informe incompleto correspondiente a la asignacién
definida por la Institucion.

. Presentarse al Colegio o a una actividad programada
por éste, con accesorios o alteraciones del cuerpo que atenten con-
tra los principios, valores y propuesta formativa institucional.

. Portar el uniforme de manera inadecuada dentro o
fuera del colegio.

. Portar el uniforme en mal estado.

. Hacer combinaciones inadecuadas de los distintos
uniformes.

. Usar prendas diferentes a las del uniforme escolar,

por ejemplo: bufandas, pafoletas, corbatas, cadenas, chaquetas,
sacos, buzos, gorros, sombreros, cachuchas que no tienen autoriza-
cién institucional, etc.

. Portar inadecuadamente el uniforme, realizando
combinaciones o incluyendo accesorios y prendas que no hacen
parte de él, o se halla en mal estado o desaseado.

. Usar piercing, aretes, tatuajes, expansiones o cual-
quier elemento que lo supla o lo oculte.
. Utilizar cualquier tipo de maquillaje, esmalte y de-

mas elementos similares con el uniforme.
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. No conservar el orden y la limpieza en su presenta-
cién personal.

. Presentarse a la Institucién con un corte de cabello
distinto al que sefiala el Manual de Convivencia (corte clasico).

. Asumir actitudes de indisciplina que interfieren en
el desarrollo normal de las clases.

. Expresiones afectivas intimas que atenten contra la
moral y los principios institucionales

. Desconocer el llamado de atencidn de cualquier
miembro de la comunidad educativa o mostrar de palabra o gestos
displicencia ante los mismos.

. No cumplir con el compromiso adquirido en el car-
go para el que fue elegido, con actuaciones de buen comportamien-
to y presentando un buen rendimiento académico.

. Portar teléfonos celulares, reproductores de musica,
videojuegos, audifonos o demas equipos tecnolégicos dentro de las
instalaciones del colegio o en actos oficiales de la Institucion sin la
debida autorizacion.

. No entregar las comunicaciones entre la casa y el
colegio que se le hayan encomendado al estudiante o no devolverlos
firmados por los padres y en la fecha indicada cuando fuere necesa-
rio.

. Omitir la entrega de circulares y notificaciones a los
padres de familia o acudientes
. Permanecer en el colegio en horarios diferentes al de

la jornada escolar salvo autorizacion expresa de las coordinaciones
o rectoria.

. Presentarse al Colegio o alguna actividad programa-
da por la Institucion, sin portar el carné estudiantil para identificar-
se en caso de ser requerido

. Ingresar y/o permanecer en el aula en momento de
descanso sin autorizacion.

. Comer y/o beber alimentos en clase o durante la
realizacion de eventos oficiales del colegio.

. Esconder, dafiar o tomar sin autorizacion los utiles y
objetos de sus compaferos

. Tomar las pertenencias ajenas sin la debida autoriza-
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cioén de cualquier integrante de la comunidad educativa.

. Hacer uso inadecuado de los permisos dados por los
profesores para estar por fuera de clase
. Ingresar sin autorizacion a las dreas o zonas de

transito restringido, tales como: rectoria, secretaria, coordinaciones,
sala de profesores, laboratorios, entre otros.

. Participar en juegos de azar en los que se apueste
dinero u otro tipo de bienes, debido a que esta actividad puede
generar conflictos entre los estudiantes, motivo por el cual no se
pueden llevar a cabo al interior del colegio.

. Dar mal uso a los bienes muebles e inmuebles pues-
tos a su disposicion por el colegio para facilitar el proceso de forma-
cion.

. Promover o fomentar el desorden e irrespetar el
turno en espacios de usos comunitarios como cafeteria, restaurante
escolar y uso de los bafios.

. Dejar desaseado o en desorden el aula de clase al
terminar la jornada escolar y/o negarse a participar en las campanas
de aseo.

. Dejar desaseado o en desorden el patio y demas es-
pacios comunitarios al terminar los descansos o la jornada escolar,
0 negarse a participar en las campaias de aseo.

. Organizar, realizar y participar en paseos y salidas
durante la jornada escolar sin el correspondiente permiso del Rec-
tor.

. Cambiar de transporte sin permiso escrito de su
acudiente y sin aviso ni autorizacion de la coordinacién de convi-
vencia.

. Menospreciar o irrespetar los simbolos de la Institu-
cidén o la nacidn, tales como: bandera, escudo e himno.
. Prestar material de trabajo a estudiantes de otros

cursos en los cambios de clase o durante el desarrollo de actividades
curriculares.

. Pararse en la puerta del salén esperando al profesor
o hablando con los compaiieros.
. Realizar, participar o propiciar desérdenes en las

formaciones, actos programados por el colegio, en el salon de clase,
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biblioteca y demds dependencias del colegio.

. Hacer charlas, ruidos, risas, gestos y juegos que afec-
ten el normal desarrollo de las actividades académicas.
. El uso de malas palabras o expresiones que ofen-

dan, lesionen la autoestima, o irrespeten en su persona, a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

. Uso de un lenguaje inadecuado en el transporte
escolar.

. Irrespetar la individualidad de miembros de la co-
munidad educativa de manera directa o indirecta a través de burlas,
apodos, comentarios ofensivos, vocabulario soez o de cualquier
otra forma

. Degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otras
personas con gestos
. Jugar en sitios y momentos diferentes a los destina-

dos para tal efecto, tales como, escaleras, biblioteca, laboratorios,
sala de danzas, etc.

. Arrojar basuras fuera de los recipientes destinados
para ello.

. El dafio no intencionado del medio ambiente esco-
lar.

. Cualquier accidn contraria a la preservacion del me-

dio ambiente como arrojar basuras al piso, pegar goma de mascar
en los bienes, etc.

. Hacer uso sin la debida autorizacion, del servicio de
cafeteria, biblioteca y secretaria en horas de clase o durante alguna
actividad curricular.

. No observar las normas establecidas para el uso de
la Biblioteca, los laboratorios, la sala de informatica, generando
disrupcion e interferencia en el cumplimiento de las funciones de
dichos servicios.

. Utilizar de manera inadecuada los elementos pro-
porcionados en el uso de la biblioteca, los laboratorios, la sala de
informatica.

. Masticar chicle al interior de la institucion o en acti-
vidades programadas por colegio.
. Realizar actividades contrarias a las asignadas por
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los profesores durante las clases o actos programados por el colegio.

. Falta de receptividad para atender las observaciones.
. No acudir a la ruta escolar a la hora sefialada.
. Promover desorden en la ruta escolar, transporte

a actividades fuera del colegio o cualquier otro lugar o actividad
donde se puede identificar como estudiante de la Institucion.

. Mostrar mal comportamiento en la ruta escolar

. Mostrar negligencia en el cumplimiento de los debe-
res escolares, asi como la irresponsabilidad, despreocupacion, falta
de interés e incumplimiento de los deberes académicos.

. Realizar trabajos académicos no pertinentes a la
clase o actividad a la que asiste.

. Incumplir de manera reiterada con los compromisos
y las responsabilidades pedagdgicas, académicas y formativas.

. Mostrar negligencia en el cumplimiento de los debe-
res escolares, asi como la irresponsabilidad, despreocupacion, falta
de interés e incumplimiento de los deberes académicos.

. Presentarse a clase sin los materiales de trabajo esco-
lar.

. Incumplimiento de la consulta de la plataforma vir-
tual

. Realizar actividades ajenas al proceso normal de

formacion, tales como ventas de comestibles, rifas y otras formas
de recoger dinero dentro del colegio o fuera de éste, utilizando su
nombre.

. No asistir o retirarse sin autorizacion de las activida-
des programadas por la Institucion: clases, actos litargicos, convi-
vencias, programas culturales, sociales, deportivos, entre otros.

. Faltar a las actividades, académicas, civicas, cultura-
les, deportivas y religiosas con las cuales se ha comprometido, por
olvido o descuido.

. Intentar hacer fraude en evaluaciones, trabajos,
registros de asistencia y presentacion personal entre otros.

. No traer, o utilizar inadecuadamente el cuaderno de
cada asignatura correspondiente.

. No traer, arrancar hojas de la agenda o utilizarla
inadecuadamente.
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. El uso inadecuado de la agenda del estudiante, afec-
tando su razdén de ser o funcionalidad.

. Esconder textos, utiles escolares o cualquier otro
objeto de profesores, compaferos o cualquier otra persona, sin su
consentimiento.

. Permanecer o ingresar a las aulas de clase sin autori-
zacion, cuando el grupo esta fuera de ella.

. Comportarse de manera inadecuada segun los tiem-
pos, los lugares y las personas, afectando la vida en comunidad.

. Realizar actos de indisciplina o saboteo a las activi-
dades programadas por la institucion.

. No presentar las excusas justificadas por las inasis-
tencias a la institucidn, bien sea médicas o de los padres de familia.

. Inasistencia de las actividades extracurriculares

culturales, sociales y deportivas programadas por el colegio, o que
haya sido invitado por una entidad externa sin justificacion.

. Irrespetar el buen nombre de la institucion propia y
externa en la participacion de las actividades.
. Incumplimiento a las érdenes impartidas por cual-

quier miembro de la comunidad educativa enmarcadas dentro del
proceso de formacion integral del estudiante.

. Incumplimiento al reglamento interno del Servicio
Social Estudiantil Obligatorio.
. Cualquier otra falta leve que se presente y que no

esté contemplada en el presente manual, que pueda afectar la moral
o las buenas costumbres.

Articulo 96° - Situaciones tipo II

Se entiende como falta tipo II aquel tipo de comportamiento que
atenta contra los principios y valores institucionales, perturbando el
normal desarrollo de las actividades, y afecta de manera significa-
tiva las normas comportamentales de caracter general y particular
del colegio; incluyen las faltas contra el medio ambiente y la salud.

También se consideran faltas tipo II a aquellas situaciones de agre-
sién escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying),
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que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que
cumplan con cualquier de las siguientes caracteristicas:

. Que se cause dano al cuerpo, salud fisica o mental
pero que de ello no se derive una incapacidad para cualquiera de las
partes involucradas, asi sea la primera ocasion que se presente. La
situacién no reviste las caracteristicas de un delito.

. Cuando se cometen faltas que revisten mayor grave-
dad que una falta tipo I sin que constituyan delito.
. Cuando la falta afecta notoriamente el proceso de

formacion integral del colegio.

Paragrafo I: Cuando un estudiante comete una falta tipo II, la valo-
racion de la convivencia escolar para el periodo sera afectada.
Paragrafo II: Cuando un estudiante reprueba la valoracion de la
Convivencia y no presenta el taller o actividad propuesta desde la
coordinacion, se genera pérdida de Convivencia. Si dicha situacion
se presenta en el IV periodo académico, el estudiante ingresara al
siguiente afio lectivo con compromiso de Convivencia; en caso de
que ya tuviese compromiso de Convivencia, ingresara con compro-
miso con Rectoria.

En virtud de los valores y principios institucionales que rigen el
proceso de formacidn de nuestros estudiantes, consideramos las
siguientes conductas como faltas tipo II:

. Cualquier incumplimiento de una norma del Cole-
gio establecida en el manual del colegio que atente contra la integri-
dad fisica, emocional o psicolédgica, de algiin miembro de la comu-
nidad educativa o de si mismo.

. Irrespetar a cualquier miembro de la comunidad
educativa, mediante burlas, apodos, comentarios ofensivos o de
cualquier otra forma que atente contra su dignidad.

. Perturbar el normal desarrollo de las clases, de
manera reiterativa, mediante conversaciones no autorizadas, risas,
burlas, comentarios, chistes, juegos, gritos, memes, silbidos, reme-
dos hacia cualquier miembro de la comunidad educativa

. Esconder, arrojar, tomar sin autorizacion, hacer
bromas o emplear de manera inadecuada las maletas, morrales y
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objetos personales de sus compaferos

. El uso inadecuado de la agenda del colegio, que
pueda causar dafio deliberado a los integrantes de la comunidad
educativa.

. Evadir clase sin justificacion.

. Evadirse de una actividad académica o formativa
que la Institucion haya programado, quedandose en otros espacios
del Colegio, sin que los docentes o directivos lo hayan autorizado
para ello o sin estar al cuidado de alguno de ellos.

. Incumplir, sin causa justificada, la asistencia a cual-
quier actividad deportiva, cultural, religiosa, civica y académica,
para la que un estudiante haya sido delegado en representacion del

Colegio.

. Realizar fraude o plagio, o facilitarlo.

. Saboteo de actividades propuestas por el colegio.

. Obstaculizar de manera sistematica la comunicacion
de la Institucion con los padres de familia o acudientes.

. Prestar o entregar el carnet personal de identifica-
cion personal a una persona ajena a la Institucion.

. Irrespeto a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

. Los comportamientos inadecuados en los distintos
ambitos, lugares y actividades propuestas por el Colegio.

. El uso reiterado o intencionado de malas palabras o

expresiones que ofendan, lesionen la autoestima, o irrespeten en su
persona, a cualquier miembro de la comunidad educativa.

. Elaborar trabajos que contengan vocabulario inade-
cuado (palabras soeces, mofa o irrespeto de cualquier tipo).

. Incumplimiento reiterado y sistematico en retardos
a llegadas al colegio o a llegadas a clase.

. El reiterado porte del uniforme de manera inadecua-
da porque realiza combinaciones o incluye accesorios y prendas que
no hacen parte de €1, o se halla en mal estado o desaseado.

. Las modificaciones arbitrarias y contrarias al c6digo
de porte del uniforme establecido en el Manual de Convivencia,
realizado de manera deliberada y contraria a los parametros esta-
blecidos por el Colegio.
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. Presentarse al Colegio o a una actividad programa-
da por éste, en condiciones de aseo y presentacion personal, o con
modificaciones corporales o en su vestimenta, que atenten contra
su integridad fisica o emocional, o contra la de algtn integrante de
la comunidad educativa, o contra la buena imagen de la institucion,
o contra su propuesta formativa.

. Daiiar los elementos o materiales de trabajo de sus
compaieros por indisciplina.
. Celebrar inadecuadamente cualquier evento, arro-

jando objetos o elementos que dafien el aseo y orden del colegio y/o
atenten contra la dignidad o seguridad de compaieros o del cole-

gio.

. Esconder, desordenar, dafiar o arrojar las maletas,
morrales y objetos personales de sus compaifieros o docentes.

. El dafio intencionado del medio ambiente escolar.

. El reiterado comportamiento que atenta contra la
preservacion y cuidado del medio ambiente escolar.

. Practicar juegos violentos que atenten contra la inte-
gridad fisica.

. Actos de indisciplina en la ruta escolar que pongan

en peligro su integridad o la de sus compaiieros, o deterioren el
buen nombre del colegio.

. Cualquier comportamiento irrespetuoso, agresivo o
violento, contra los integrantes de la comunidad educativa.
. Comportarse de manera inadecuada segun los tiem-

pos, los lugares y las personas, obstaculizando sistematicamente, los
objetivos o metas de las actividades programadas por el Colegio.

. Incumplir con las normas y acuerdos de buen com-
portamiento establecidas para cada una de las actividades, espacios
y servicios del Colegio.

. Irrespetar a cualquier miembro de la comunidad
educativa por razon de su condicion particular de posicion social,
etnia, credo, color, entre otros.

. Atentar contra la honra y el buen nombre de cual-
quier integrante de la comunidad educativa.
. Atentar contra el buen nombre del Colegio, con

acciones o a través de cualquier medio de comunicacidn, afectando

193



su imagen y reputacion.

. Asumir actitudes de provocacidn en contra de cual-
quier miembro de la comunidad educativa.

. Enviar imagenes o fotos provocadoras, intimas o
relacionadas con la sexualidad de algin miembro de la comunidad.

. Traspasar los limites en las relaciones con cualquier
miembro de la comunidad educativa a través de calumnias, llama-
das, mensajes de texto, correos electrénicos, etc.

. Agredir, intimidar, humillar, ridiculizar, difamar,
coaccionar, excluir o aislar deliberadamente, o incitar a la violencia
o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por me-
dios electrénicos a cualquier miembro de la comunidad educativa.

. Rebelarse a través de gestos, palabras o hechos, o
de forma agresiva, desafiante o altanera frente a las instrucciones,
llamados de atencidn, observaciones y/o recomendaciones de do-
centes, directivos de la Institucidon o cualquier otro miembro de la
comunidad educativa, o una figura de autoridad en caso de encon-
trarse representando a la institucion fuera de la misma.

. Involucrarse en situaciones de chismes, murmura-
ciones y calumnias afectando la dignidad de las personas, a su buen
nombre, y a su intimidad personal o familiar.

. Manejo imprudente reiterativo de las manifestacio-
nes afectivas dentro del colegio.

. Inculpar a otra persona por sus faltas.

. Enganar a directivos y personal docente.

. Amenazar o intimidar de hecho, de palabra o acti-

tud, a través de las redes sociales a cualquier miembro de la comu-
nidad educativa.

. Arrojar sustancias o elementos olorosos o extrava-
gantes a personas o dependencias del Colegio o en sus alrededores,
que incomoden o perturben el normal desarrollo de las actividades
o ponga en riesgo la salud o integridad de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

. No observar las normas establecidas para el uso de la
Biblioteca, los laboratorios, la sala de informatica, asumiendo com-
portamientos y actitudes que pongan en riesgo la propia integridad
o de cualquier persona que haga uso de estos servicios.
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. Dano o perdida de los elementos proporcionados en
el uso de la biblioteca, los laboratorios, la sala de informatica. En
este caso, el estudiante o estudiantes deben responder por este dafio
o pérdida.

. Causar dafio al cuerpo o a la salud a cualquier
miembro de la comunidad mediante cualquier manifestacion de
agresion fisica.

. Causar dafo psicologico a cualquier miembro de la
comunidad educativa por medio de las palabras, con el propdsito
de degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros. Se incluyen
los insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

. Causar cualquier tipo de dafio a la planta fisica, bie-
nes o elementos del colegio puestos a su disposicion para el normal
desarrollo de su proceso de formacién integral.

. La reiteracion en la venta, compra o permuta de
cualquier elemento en la Instituciéon o en actividades programadas
por ella.

. La posesion o distribucion de material pornografico.

. Borrar, adicionar o modificar el hardware o software
instalados en los equipos del colegio.

. Realizar dibujos o expresiones vulgares, irrespe-

tuosas o pornograficas en cualquier sitio de la Institucion, en
implementos de estudio o en vestuario, en contra de personas de la
Institucion.

. Denigrar de la Institucién a través de cualquier
medio, valiéndose de actos, comentarios o expresiones que atenten
contra la imagen y buen nombre del Colegio.

. Causar dafo psicologico a través de medios elec-
tronicos. Incluye: la divulgacion de videos o fotos intimas o humi-
llantes, la realizacion de comentarios insultantes y ofensivos sobre
otros a través de redes sociales y el envio de correos electrénicos o
mensajes de texto insultantes, amenazantes u ofensivos, tanto de
manera anéonima como cuando se revela la identidad de quien los
envia, siempre y cuando esto no constituya un delito, caso en el cual
se considerara falta tipo III.

. Subir fotografias a las redes sociales con el uniforme
del Colegio, insignias o fachadas de la Institucién sin la debida au-
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torizacion de las directivas (Ley estatutaria 1581de2012 y su decreto
reglamentario 1377 de 2013).

. Publicar escritos anonimos en contra de la Institu-
cion, profesores 0 companeros.
. Mala utilizacion del servicio de internet del colegio,

como es el caso de visitar paginas Web que vayan contra la moral
(pornografica, violentas, satanicas, etc.) o enviar informacién de ese
tipo a otras personas de la institucion.

. Cualquier otra falta grave que no esté contemplada
en el presente manual, y que atente contra la integridad, buen nom-
bre o la honra del colegio o de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Articulo 97° - Situaciones tipo III

Se consideran faltas tipo III a las situaciones de agresion escolar que
sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad
y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley
599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido
en la ley penal colombiana vigente (Dec. 1965, art. 44). De igual
manera, se considerardn faltas tipo III a aquellas que ocasionan un
daflo muy grave a la armonia institucional, lesionando los princi-
pios del Manual de Convivencia y la buena marcha de las labores
formativas.

Paragrafo I: Cuando un estudiante comete una falta tipo III se gene-
ra la pérdida automatica de Convivencia en el periodo respectivo.

En virtud de los valores y principios institucionales que rigen el
proceso de formacion de nuestros estudiantes, consideramos las
siguientes conductas como faltas tipo III:

. Cualquier incumplimiento de una norma del Co-
legio establecida en el manual del colegio que sea considerada un
delito por la legislacion vigente colombiana.

. Comprometer la imagen y el prestigio del Colegio
o de cualquier integrante de la comunidad educativa, mediante
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comportamientos que sean consideraros como delitos por el orde-
namiento juridico.

. El incumplimiento de los acuerdos planteados como
parte del proceso de reparacion ante una falta.

. Falsificar la firma del coordinador de Convivencia
para retirarse de la institucion.

. El retiro de las instalaciones del Colegio, sin la
autorizacion del coordinador de convivencia poniendo en riesgo su
propia integridad.

. Emplear el carné de la Institucion para la comision
de una falta que sea considerada como delito por la legislacion legal
vigente.

. Destruccion premeditada o dafio grave de la planta
fisica, de muebles y enseres, materiales didacticos o cualquier otro
bien del colegio o de algiin miembro de la comunidad educativa.

. Los actos de vandalismo o de dafo deliberado de los
bienes de cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa o
de la Institucion misma.

. Tomar objetos ajenos sin el consentimiento de sus
compaiieros, asi sea en broma.
. La sustraccion de cualquier texto, ttil escolar o de

cualquier otro objeto, de profesores, compaifieros o cualquier otra
persona, integrante de la comunidad educativa.

. El uso doloso o daiiino de la agenda del colegio, para
acosar, intimidar o causar dafio a la integridad fisica o psicologica
de cualquier integrante de la comunidad educativa.

. Cualquier comportamiento que sea considerado
como un delito por el ordenamiento juridico, como la injuria o la
calumnia, o de cualquier otra naturaleza, a través de la agenda del
Colegio.

. Comportarse de manera inadecuada segun los
tiempos, los lugares y las personas, poniendo en riesgo su propia
integridad fisica o psicoldgica, o la de cualquier integrante de la
comunidad educativa.

. Participar o ser complice en el hurto de objetos,
utiles, dinero, o cualquier otro elemento que sea de la institucion,
de compaiieros, docentes y personal administrativo, de servicios
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generales y visitantes.

. Salir del Colegio sin previa autorizacion de las auto-
ridades de la Institucion.
. La evasion de las instalaciones del Colegio, ponien-

do en riesgo su propia integridad, la de sus compaferos o la de
cualquier integrante de la comunidad educativa.

. Salir de la casa con destino al Colegio y dirigirse a
otro sitio diferente de la Institucion.

. Tener relaciones sexuales dentro de las instalaciones
del colegio o en el transporte escolar.

. Las amenazas directas o indirectas contra algin
miembro de la Comunidad Educativa.

. Cualquier comportamiento inadecuado que sea

considerado como un delito por el ordenamiento juridico, en las
distintas y diferentes actividades deportivas, curriculares, cultura-
les, religiosas, civicas y deportivas, dentro y fuera de la Institucion.

. Cualquier comportamiento, expresion o conducta
que atente de manera grave contra la integridad de los miembros de
la comunidad educativa.

. Cualquier comportamiento en los laboratorios o
espacios de trabajo especializados que pone el Colegio al servicio
de los estudiantes, que cause dafio, perjuicio o sea considerado un
delito por el ordenamiento juridico.

. Practicar el acoso escolar (bullying) y ciberbullying
por cualquier medio.
. Exhibicionismo o propagacion de dibujos obscenos,

material pornografico u otro que estimule las practicas satanicas,
brujeria y trata de personas entre otras.

. Agresion fisica o verbal en contra del personal do-
cente, administrativo y directivo del colegio.
. Cualquier delito o comportamiento que atente

contra el cuidado y la preservacion del medio ambiente, hecho de
manera deliberada y con la intencién de causar dafo.

. Traer al Colegio materiales, substancias, elementos
o artefactos, que contengan mensajes e inciten a la violencia, las
desviaciones sexuales, la pornografia, el satanismo, la drogadiccion,
el proselitismo partidista o religioso, la discriminacion étnica de
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género o de las minorias.

. Exhibicionismo o propagacion de dibujos obscenos
y material pornografico
. Portar, traer o usar cualquier clase de arma o ele-

mento que ponga en riesgo a cualquier miembro de la comunidad
educativa, o usar como arma cualquier elemento con el fin de inti-
midar o agredir a cualquier miembro de la comunidad educativa.

. Alteracidn, falsificacion o desaparicion de documen-
tos institucionales.

. Adulterar, suplantar, falsificar cualquier tipo de co-
municacion de los padres de familia con el Colegio o viceversa.

. Realizar cualquier acto de uso inadecuado de los
medios de comunicacién del Colegio que atente contra su propia
integridad o la de cualquier integrante de la comunidad educativa.

. Ejecutar de manera individual o colectiva actos o
conductas tipificadas como delitos o infracciones a la ley penal
colombiana.

. Induccion, distribucion, venta o porte de bebidas
alcohdlicas, tabaco, sistemas electronicos de administracion de
nicotina y otras sustancias psicoactivas y en general, cualquier otro
elemento de similares caracteristicas, que atente contra la salud
propia o de cualquier miembro de la comunidad educativa.

. El consumo, tenencia y/o distribucion de bebidas al-
coholicas, cigarrillos y/o sustancias psicotropicas o llegar al Colegio
bajo la influencia de narcéticos o en estado de embriaguez.

. Organizar actos vandalicos o participar en ellos,
dentro o fuera del Colegio.
. Realizar actividades relacionadas con fendmenos

como el satanismo, la hechiceria, las practicas magicas u otras con-
trarias a la religion catdlica.

. Pertenecer o fomentar pandillas juveniles, organi-
zaciones, comunidades virtuales, redes sociales, sectas o grupos
delictivos que directamente o a través de terceros amenacen, agre-
dan de palabra o, de hecho, a personas o grupos dentro o fuera de la
Institucion.

. Crear y/o participar en grupos de redes sociales en
donde se afecte la integridad de cualquier miembro de la comuni-
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dad educativa.

. El acceso o la vinculacion, por medios electronicos
o fisicos a cualquier tipo de pagina, organizacion o entidad que
comercialice o exhiba contenidos considerados que estan fuera del
ordenamiento juridico colombiano, y por lo mismo, son considera-
dos delitos.

. Amenazar, injuriar o calumniar a través de comen-
tarios o expresiones utilizando cualquier medio de comunicacion, a
cualquier miembro de la comunidad educativa.

. Cualquier otra falta muy grave que no esté contem-
plada en el presente manual, y que atente contra la integridad, buen
nombre o la honra del colegio o de cualquier miembro de la comu-
nidad educativa.

Paragrafo 1: Si se presenta plagio (entiéndase plagio como copia
textual de internet o de alguin texto sin citacion de acuerdo con las
normas establecidas o copia textual a un(a) companero(a) o entre
varios) o fraude en evaluaciones de periodo, evaluaciones cortas o
copia de trabajos escritos, se efectuara el debido proceso de acuerdo
a la gravedad de la falta y, ademas, se aplicara las siguientes acciones
correctivas y sanciones:

. Se anula la evaluacién o trabajo y su calificacién es 0.

. Se hace amonestacion escrita en el libro de segui-
miento y se cita a sus acudientes.

. La nota de comportamiento en el periodo se vera
afectada.
Capitulo IV

Protocolos de Atencion Integral para la Convivencia Escolar
Articulo 98° - Protocolos para las conductas y actitudes que van
en contra del colegio y del cumplimiento con lo establecido en el
Manual de Convivencia.

Los protocolos del colegio Padre Manyanet estan orientados a
establecer los procedimientos necesarios para asistir oportunamen-
te a la comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la
convivencia escolar; estos se aplicaran frente a las situaciones que
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se presenten de estudiantes hacia otros miembros de la comunidad
educativa, o de otros miembros de la comunidad educativa hacia
estudiantes (dec. 1965, art. 41).

Las conductas y actitudes inapropiadas son los comportamientos
que van en contra de los principios formativos establecidos en el
Manual de Convivencia y que afecta, ya sea a la persona que efectta
dicho comportamiento, a los miembros de la comunidad educativa
o al Colegio.

Generalmente, la falta se concreta en una conducta o comporta-
miento que es previamente identificado y es actuado de manera
consciente y deliberada por parte del educando, por consiguiente,
tiene consecuencias en la vida escolar y formativa del estudiante
que las ejecuta.

Normalmente, las faltas involucran a una o varias personas de la
comunidad educativa, rompen uno o varios principios éticos y de
convivencia establecidos en el Proyecto Educativo Institucional o
en el Manual de Convivencia, afectan los procesos formativos de los
estudiantes y, por lo general, terminan haciendo dafio a alguien o
algo de la vida escolar.

De acuerdo con el Decreto 1965, los siguientes protocolos deberan
definir el debido proceso, teniendo en cuenta los siguientes aspec-
tos:

. La forma de iniciacion, recepcion y radicacion de las
quejas o informaciones sobre situaciones que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproduc-
tivos.

. Los mecanismos para garantizar el derecho a la in-
timidad y a la confidencialidad de los documentos en medio fisico
o electrdnico, asi como de las informaciones suministradas por las
personas que intervengan en las actuaciones y de toda la informa-
cién que se genere dentro de las mismas, en los términos estableci-
dos en la Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la
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Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto
1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

. Los mecanismos mediante los cuales se proteja a
quien informe sobre la ocurrencia de situaciones que afecten la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos, de posibles acciones en su contra.

. Las estrategias y alternativas de solucidn, incluyendo
entre ellas los mecanismos pedagogicos para tomar estas situacio-
nes como oportunidades para el aprendizaje y la practica de compe-
tencias ciudadanas de la comunidad educativa.

. Las consecuencias aplicables, las cuales deben obe-
decer al principio de proporcionalidad entre la situacion y las medi-
das adoptadas, y deben estar en concordancia con la Constitucion,
los tratados internacionales, la ley y los manuales de convivencia.

. Las formas de seguimiento de los casos y de las me-
didas adoptadas, a fin de verificar si la solucion fue efectiva.
. Un directorio que contenga los nimeros telefénicos

actualizados de las siguientes entidades y personas: Policia Na-
cional, del responsable de seguridad de la Secretaria de Gobierno
municipal, distrital o departamental, Fiscalia General de la Nacién
Unidad de Infancia y Adolescencia, Policia de Infancia y Adoles-
cencia, Defensoria de Familia, Comisaria de Familia, Inspector

de Policia, ICBF - Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, del
puesto de salud u Hospital mas cercano, Bomberos, Cruz Roja,
Defensa Civil, Medicina Legal, de las entidades que integran el
Sistema Nacional de Convivencia Escolar, de los padres de familia
o acudientes de los nifios, nifias y adolescentes matriculados en el
establecimiento educativo.

Articulo 99° - Protocolo a seguir en situaciones de tipo I

Las situaciones de Tipo I, seran objeto del mayor grado de atencién
por parte de la Comunidad Educativa (Directivas, docentes, padres
de familia y estudiantes), del Comité de Convivencia Escolar y prin-
cipalmente del Coordinador de Convivencia con el fin de garantizar
la ejecucion del debido proceso, evitar su repeticion y propender
por el buen comportamiento de los estudiantes a fin de prevenir la
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aplicacion correctivos.

. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en
el conflicto y mediar de manera pedagogica escuchando las versio-
nes y procurar llegar a acuerdos y en caso de ser necesario la repa-
racion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y
la reconciliaciéon dentro de un clima de relaciones constructivas en

el colegio.

. Tipificar la situaciéon de acuerdo a lo establecido en
el presente manual.

. Informar a los padres o acudientes de los estudiantes

involucrados, a través de cualquier medio efectivo, garantizando su
derecho a la intimidad.

. Generar espacios de didlogo donde las partes invo-
lucradas, y si es necesario su padres o acudientes puedan exponer y
precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a
la intimidad, confidencialidad y demas derechos.

. Actuar buscando la solucién de manera imparcial,
equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacion de los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién
dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo.

. Establecer la realizacion de trabajos de caracter pe-
dagogico para ser realizados y consultados por los estudiantes, con
el debido acompanamiento de los padres de familia/o acudientes,
para luego ser socializados en el curso ante todos sus compaifieros
de estudio, estableciendo compromisos de no repeticion de la situa-
cion.

. En caso de ser necesaria reparacion material de un
dano cometido por algun estudiante a un compafiero o a un tercero,
éste debera ser asumido por los padres de familia y/o acudientes.

. Realizar seguimiento de los compromisos a fin de
verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere recurrir a otra
instancia superior de acuerdo al conducto regular. Este seguimiento
estara a cargo del docente que conocié la falta en primera instan-
cia, el director de curso, el delegado del curso y el coordinador de
convivencia.

. De toda actuacion se debe dejar antecedente escrito
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y firmado por las partes (dec. 1965, art. 42)

Procedimiento con faltas tipo I

El Manual de Convivencia esta diseniado para contribuir a alcanzar
los objetivos propuestos, por tanto, todas las decisiones y acciones
que tomen los profesores, el director de curso, los jefes de area, los
coordinadores, el Rector y el Consejo Directivo, estaran encami-
nados a orientar a los estudiantes hacia su logro. Los correctivos
pedagdgicos que se impongan estan diseiados para garantizar el
cumplimiento de las normas generales, los deberes y los derechos
de los estudiantes en una auténtica formacion integral dentro de la
filosofia del padre Manyanet.

Los correctivos que se impongan no tienen un fin represivo, sino
que son una consecuencia del incumplimiento de los compromisos
adquiridos por los estudiantes consigo mismos y con los demas
miembros de la Comunidad Educativa Manyanetiana y su propo-
sito es lograr que en el estudiante haya un espacio de reflexién que
permita evidenciar cambios positivos y perdurables de comporta-
miento, que tiendan a su autonomia personal.

Los correctivos que se impongan al estudiante se proponen de
acuerdo con un analisis serio y objetivo teniendo en cuenta las
consideraciones estipuladas en la Ley 1098 y buscando que no haya
escarnio para el educando o se afecte su dignidad personal y se
realizard adoptando el siguiente procedimiento:

. Conocimiento del caso: El docente que tenga co-
nocimiento de la situacion haré en primera instancia la mediacion
pedagdgica pertinente e informara a la mayor brevedad al director
de curso. Si quien se entera de la situacion es otro miembro de la
comunidad educativa, éste deberd informar de manera inmediata al
director de curso o en su defecto al coordinador de convivencia.

. Dialogo entre las partes: El Director del grupo y/o el
Profesor, tendra(n) una reunion con los implicados (estudiantes y
testigos si los hay), donde éstos deberan realizar un escrito descri-
biendo los hechos de manera detallada. Los docentes procuraran
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realizar una mediacidn entre las partes buscando la reparacion de
los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconci-
liacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el colegio.
De igual manera, se debe dejar constancia fisica de este dialogo y la
reparacion de este hecho de las personas afectadas.

. Comunicacion a los padres de familia o acudientes:
Notificacién y citacion a los padres de estudiantes o acudientes por
parte del docente que se enter6 de la falta o en su defecto el director
de curso. Se dialoga con éstos para analizar conjuntamente las difi-
cultades presentadas por el estudiante, dejando constancia escrita
con fijacién de compromisos y acciones correctivas por parte de
docentes, padres de familia y estudiante.

. Seguimiento a los compromisos del estudiante y de
la familia: El docente que tuvo conocimiento de la falta, junto al di-
rector de curso, haran el seguimiento a los compromisos con el fin
de notificar a padres o acudientes en el dia de la entrega de boleti-
nes el progreso acerca de su cumplimento.

. Accion pedagogica: Los estudiantes involucrados
en el caso haran una exposicion a sus compaieros sobre el Ma-
nual de Convivencia, la importancia de las buenas relaciones entre
compaiieros, el respeto y/o cualquier otra tematica de relevancia
que el director de curso o docente que conocio el caso consideren
conveniente. Cuando de la situacion se deriven dafios materiales, la
familia del causante se hara responsable de responder econémica-
mente por su reposicion o reparacion.

Si la anterior mediacidn no surte efecto, el Coordinador de Con-
vivencia informara a las familias, por medio fisico o digital, de la
apertura del proceso disciplinario al estudiante. La comunicacién
debera incluir:

. La descripcion de la(s) falta(s) atribuida(s) al estu-
diante.

. Indicar las pruebas que fundamentan la falta que se
le atribuye.

. Fijar el plazo de tres (3) dias lectivos para que el es-

tudiante y/o sus padres y/o acudientes formulen sus justificaciones
(de manera oral o escrita), controvertir las pruebas en su contra y
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allegar las que considere necesarias para sustentar sus justificacio-
nes.

. Una vez recibida la respuesta, el Coordinador de
Convivencia informara al estudiante y a sus padres y/o acudientes,
en un plazo no mayor a ocho (8) dias habiles, lo siguiente:

. El pronunciamiento definitivo donde se impone el
correctivo pedagdgico correspondiente.
. El derecho que tiene el estudiante de interponer

recurso de Reposicion ante el Coordinador de convivencia en un
término no superior a tres (3) dias contados a partir de la notifica-
cion del comunicado que impone la sancioén.

. Que el estudiante, conjuntamente con el Colegio y
con su familia, disefie un plan de apoyo y seguimiento a su proceso.

. Archivar las evidencias y toda la documentacion del
proceso en la carpeta de convivencia.

. Remision a orientacion: Si la situacion asi lo ame-
rita, se remitira al estudiante a orientacion con el fin de recibir las
instrucciones formativas del caso.

. En los casos que no se evidencia cambio de actitud
por parte del (los) estudiante(s), se procedera a realizar reunién con
el Rector, coordinador de convivencia, acudientes y el estudiante,
para escuchar las partes y asi tomar las decisiones pertinentes y un
pronunciamiento definitivo a través de actos administrativos (acta,
acuerdo y resolucion rectoral).

Correctivos pedagogicos para faltas tipo I

Ante situaciones de faltas tipo I se podra adoptar cualquiera de las
siguientes medidas:

. Amonestacion verbal en privado: La aplicara el
profesor que tenga conocimiento de la falta, a través de un didlogo
amistoso y claro con el estudiante, invitdndolo a un acto de re-
flexion personal para que éste tome conciencia del error cometido,
acepte su falta y se comprometa a un cambio de actitud.

. Amonestacion digital: Si el estudiante persiste en su
actitud y no se nota mejoria, debe intervenir el director de grupoy,
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posteriormente, el coordinador de convivencia, si el caso lo ame-

rita, y se debe dejar constancia en observador digital, y en caso de
ser necesario dejard constancia del compromiso que el estudiante
asumira con el fin de mejorar su conducta.

. Trabajo pedagdgico donde se dejara evidencia a ser
entregada al director de grupo para su seguimiento.
. Otras Acciones Disuasivas: a criterio de los docen-

tes, director de grupo o Coordinadores.
Articulo 100° - Protocolo a seguir en situaciones de tipo II

El protocolo a seguir en Colegio Padre Manyanet Bogota para las
situaciones Tipo II, a que se refiere el numeral 2 del articulo 40 del
Decreto 1965 de 2013 debera seguir el conducto enumerado a con-
tinuacion, para lo cual es obligatorio como minimo el llamado de
atencion verbal y anotacion en la carpeta de convivencia.

. En casos de dafo al cuerpo o a la salud, garantizar
la atencidon inmediata en salud fisica y mental de los involucrados,
mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la
cual se dejara constancia.

. Cuando se requieran medidas de restablecimiento
de derechos, remitir la situacion a las autoridades administrativas,
en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de la cual se dejara
constancia.

. Adoptar las medidas para proteger a los involucra-
dos en la situacion de posibles acciones en su contra, actuacion de
la cual se dejara constancia.

. Informar de manera inmediata a los padres, madres
o acudientes de todos los estudiantes involucrados, actuacion de la
cual se dejara constancia.

. Si se establece que los victimarios son padres de
familia o acudientes, se informara de inmediato al ICBF con el fin
de que se empiece el proceso por parte de esa entidad, y reporte al
sistema de alertas.

. Generar espacios en los que las partes involucradas y
los padres, madres o acudientes de los estudiantes, puedan exponer
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y precisar lo acontecido. Preservando en cualquier caso el derecho a
la intimidad, confidencialidad y demas derechos.

. Determinar las acciones restaurativas que busquen
la reparacién de los dafios causados, el restablecimiento de los dere-
chos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones construc-
tivas en el establecimiento educativo; asi como las sanciones de tipo
pedagdgico a quienes han promovido, contribuido o participado en
la situacion reportada.

. El rector, como presidente del comité escolar de
convivencia informara a los demas integrantes de este comité, sobre
la situacién ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el
analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva o
si se requiere acudir al protocolo estipulado para faltas tipo III del
presente manual.

. El comité escolar de convivencia dejara constancia
en acta de los hechos ocurridos, seguimiento, acompafnamiento y
de las decisiones adoptadas, la cual sera firmada por el presidente
del comité, coordinador de convivencia y secretaria del comité la
cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

. El presidente del comité escolar de convivencia
reportara la informacion del caso al aplicativo que para el efecto
se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de
Convivencia Escolar.

. En ausencia del Rector a reunién del comité, se
delegard a la coordinadora académica que dirija la reunién y tome
decisiones con el comité las acciones correctivas y preventivas don-
de se tenga en cuenta el bien general sobre el particular.

. Cuando los padres de familia o acudientes no hagan
presencia a las tutorias programadas para informarles de segui-
miento académico o disciplinario, se remite al comité escolar de
convivencia para que se tomen las medidas para el restablecimiento
de derechos o se remita la situacion al Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar o al Sistema de Seguridad Social para la atencion
en salud integral; estas entidades cumpliran con lo dispuesto en el
articulo 45 del decreto 1965.

. Antes de remitir se informara a los padres o acu-
dientes (dec. 1965, art. 43).

208

Procedimiento con faltas tipo II

Cualquier miembro de la comunidad educativa puede hacer un re-
porte de alguna situacién que describe posiblemente acoso escolar,
agresion o situacion tipo II preferiblemente ante el coordinador de
convivencia, quien lo recepciona de manera verbal o escrita, ofre-
ciendo todo tipo de mecanismos de proteccion y confidencialidad a
quien informe dicha situacién y a las partes involucradas

. Identificacion: Se recepciona y radica la queja o
informacion sobre cualquier situacién que pueda afectar la convi-
vencia escolar y que esté tipificada como falta tipo II en el presente
Manual de Convivencia.

. Didlogo: Se busca como primera medida ofrecer un
mecanismo de didlogo, reflexion y reconciliacion entre las partes
afectadas, buscando la reflexion acerca de la conducta llevada a
cabo y sus consecuencias para todas las partes.

Acciones e intervenciones:

. Se abordard la situacion desde rectoria y/o coordi-
nacion de convivencia y se determinara las acciones a seguir, y si
es necesario se reunira el comité de convivencia escolar, donde se
invitara a la orientadora, al director de grupo, al personero y el re-
presentante estudiantil. En este caso se evaluara en conjunto el caso
para analizar la situacién presentada y su impacto en la comunidad
educativa e identificar los factores de riesgo desencadenantes.

. Analizada la situacidn presentada, se define si ésta ti-
pifica un acoso escolar, agresion, situacion tipo II o simplemente un
problema de comportamiento. Se verifica el impacto de la situacion
y se procede de acuerdo con la gravedad del hecho, garantizando la
atencion e integridad de la victima y del agresor.

Se garantizara el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de
todo lo actuado, asi como la informacién suministrada por las per-
sonas que intervengan en las actuaciones. El coordinador remitira
a las partes afectadas al servicio de orientacion para identificar el
estado emocional de las partes involucradas y alli se aplicara el pro-
tocolo respectivo.
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En el caso de haber dafios materiales ocasionados a muebles, ense-
res, o bienes del colegio, de la victima y/o de terceros, el estudiante
y la familia asumiran los costos para la reparacion de los dafios cau-
sados, ademads para el restablecimiento de los derechos y la recon-
ciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo
involucrado o en el colegio a través de actividades realizadas por el
o los estudiantes responsables. Actividades tales como exposiciones,
reflexiones y pedir excusas publicas por la situacion presentada. De
esta actuacion se dejara constancia en la carpeta de convivencia.

Correctivos para faltas tipo II

Ante una falta tipo I, se podra adoptar una o varias de las siguien-
tes acciones, dependiendo de los agravantes y los atenuantes de la
falta :

. Trabajo pedagdgico: Consiste en el analisis y pro-
fundizacion de algtn aparte especifico del Manual de Convivencia
relativo a la falta cometida, con su respectiva socializacion por parte
del sancionado frente al curso o cursos que se determinen por parte
de las coordinaciones, en espacios que se abriran para tal fin y que
no interrumpiran de manera significativa el normal desarrollo de
las actividades académicas.

. Suspension Interna: Esta definida como la como la
interrupcion temporal de las actividades escolares, y a ella se hace
acreedor el estudiante por el incumplimiento grave o comision de
faltas tipo II establecidas en el Manual de Convivencia. Cuando un
estudiante es suspendido, la decision sera comunicada a los padres
o acudientes y se dejara registro6 en la carpeta de convivencia. La
suspension se debe cumplir dentro de las instalaciones del colegio,
adelantando labores pedagdgicas o de servicio comunitario y el
estudiante suspendido no podra compartir espacios comunes con
sus demds compafieros mientras dure la suspension.

. Compromiso con coordinacién: Sera un compromi-
so formal presentado por el estudiante junto a los padres de familia
y dirigido a la coordinacién de convivencia, en el que reconocen y
aceptan la situacion del estudiante y se comprometen por escrito a
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adoptar las medidas o estrategias tendientes a mejorar su compor-
tamiento y actitudes. Se hara seguimiento al cambio de comporta-
miento y actitud del estudiante acorde al periodo establecido para
determinar el cumplimiento de dicho compromiso.

. Compromiso con rectoria: Al inicio o durante el
ano escolar, en el momento de la firma del Contrato de Matricula
Educativa o en el curso de éste, se estableceran compromisos con la
rectoria, por escrito, en los cuales la familia y el estudiante conocen
y aceptan la situacion del estudiante y se comprometen a adoptar
las sugerencias o estrategias recomendadas por el Colegio, y tam-
bién las consecuencias que el incumplimiento a este compromiso
conlleve.

. Perdida del cupo escolar para el siguiente afio acadé-
mico: Durante el aflo académico se podra establecer la pérdida del
cupo escolar para el siguiente afo, lo cual se debera establecer por
escrito y previo conocimiento estudiante y sus padres. Esta deci-
sion, podra ser revocada dependiendo del comportamiento obser-
vado por el estudiante el resto del afio escolar.

Paragrafo 1: Cuando sea pertinente, sin importar la sancién que se
establezca, el estudiante debera restituir a su propietario la totalidad
del objeto hurtado, deteriorado o afectado, o el valor comercial del
mismo.

Paragrafo 2: A criterio de Rectoria, Coordinacién de Convivencia
y/o los directores de curso, se podran aplicar otros correctivos que
surjan como consecuencia de las faltas presentadas por los estu-
diantes. En caso de incurrir en faltas como plagio, complicidad,
fraude o las que vayan relacionadas con la probidad académica, los
estudiantes deben asumir el procedimiento y correctivos pedagogi-
cos estipulados en este manual ademas de perder la oportunidad de
presentar el trabajo, cuya nota siempre sera 0.0.

Paragrafo 3: Trabajo Reparativo: En los casos que se considere

pertinente, el estudiante que comete la falta, y cuando ésta afecte el
clima de convivencia, debera realizar un trabajo reparativo con el o
los miembros de la comunidad afectados, a través de una presenta-
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cion, liderar una actividad especifica, efectuar un trabajo escrito o
cualquier otro que determinen las coordinaciones.

Paragrafo 4: En cuanto a deberes escolares, evaluaciones y activi-
dades realizadas el dia de la suspension interna, el estudiante los
podra presentar inmediatamente termine la suspension y sera valo-
rada con una nota maxima de 3.3 (basico).

Articulo 101° - Protocolo a seguir en situaciones de tipo III

Corresponde a las situaciones tipo II la agresion escolar que sean
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y
formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley
599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido
en la ley penal colombiana vigente (Dec. 1965, art. 40).

Presentamos a continuacion el protocolo de atencidén a situaciones
de agresién escolar que causen dafos al cuerpo o a la salud a cual-
quiera de los involucrados., o situaciones que son constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual,
referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuan-
do constituyen cualquier otro delito establecido en la Ley penal
colombiana vigente, el cual guiara a los integrantes de la comunidad
educativa en la identificacién, comprension y en la intervencién:

. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar
la atenciéon inmediata en salud fisica y mental de los involucrados,
mediante la remision a entidad de salud contratada por el colegio
Padre Manyanet Bogota o las entidades competentes, actuacion de
la cual se dejara constancia.

. En el evento de haber una urgencia médica derivada
de la situacion tipo III que requiera atenciéon inmediata se acudira
al centro de salud mas cercano al perimetro en el cual se encuentra
circunscrito el colegio Padre Manyanet Bogota.

. Informar de manera inmediata a los padres, madres
o acudientes de todos los estudiantes involucrados, actuacion de la
cual se dejara constancia.
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. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de
manera inmediata y por el medio mas agil, pondra la situacién en
conocimiento de la Policia de Infancia y Adolescencia, actuacién de
la cual se dejara constancia.

. Se citara a los integrantes del comité escolar de con-
vivencia en los términos fijados en el manual de convivencia. De la
citacion se dejara constancia.

. El presidente del comité escolar de convivencia
informara a los participantes en el comité de los hechos que dieron
lugar a la convocatoria, asi como del reporte realizado ante la auto-
ridad competente, guardando reserva de aquella informacién que
pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad
de las partes involucradas.

. Pese a que una situacion se haya puesto en conoci-
miento de las autoridades competentes, el comité escolar de con-
vivencia adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del
colegio Padre Manyanet Bogot4, tendientes a proteger dentro del
ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la
agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la
situacién presentada, actuacion de la cual se dejara constancia.

. El presidente del comité escolar de convivencia
reportara la informacion del caso al aplicativo que para el efecto
se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de
Convivencia Escolar.

. Los casos sometidos a este protocolo seran objeto
de seguimiento por parte del Comité Escolar de Convivencia, de
la autoridad que asuma el conocimiento y del Comité Distrital de
Convivencia Escolar (dec. 1965, art. 44)

Paragrafo 1: Para establecer la sancién correspondiente a una falta
disciplinaria, se requiere un debido proceso de acuerdo a los proto-
colos establecidos en el presente manual. El incumplimiento de las
normas de Convivencia sera siempre analizado teniendo en cuenta
el contexto de su ocurrencia y las condiciones personales del estu-
diante. El incumplimiento de los Deberes contemplados presente
Manual de Convivencia, por parte de los estudiantes se sancionara
con base en la categorizacion de las faltas.
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Paragrafo 2: La notificacién de su retiro forzoso, por el afio lectivo
en curso, sera aplicada si persiste su mal comportamiento o por
faltas graves o gravisimas. La decision sera tomada por el consejo
directivo con los respectivos actos administrativos, apoyada por
resolucion rectoral y una vez surtido el debido proceso.

Paragrafo 3: En caso de retiro definitivo del establecimiento, esta
determinacion debe tomarse por el Consejo Directivo a través de
los respectivos actos administrativos y notificados mediante resolu-
cidn rectoral, una vez surtido el debido proceso.

Procedimiento con faltas tipo III
Cuando se tenga conocimiento de la ocurrencia de una falta tipo III
el procedimiento a llevar a cabo es el siguiente:

. El docente o persona que tenga conocimiento de la
falta cometida informard los hechos de manera inmediata al Coor-
dinador de Convivencia.

. El Coordinador de Convivencia reportara por cual-
quier medio al Rector de la institucion.
. El rector, de manera inmediata y por el medio mas

agil, pondra la situacion en conocimiento de la Policia de Infancia y
Adolescencia y de los padres de los estudiantes involucrados.

. En caso de dafio al cuerpo o a la salud, el estudiante
sera remitido a las entidades competentes.
. Los docentes o directivos docentes que tengan

conocimiento del caso deberan adoptar las medidas de atencién y
proteccion a los involucrados en la situacion.

. Se citara a los integrantes del comité escolar de con-
vivencia en los términos fijados en el manual de convivencia.
. Independiente de la accidn legal, se inicia un pro-

ceso disciplinario, para lo cual el Coordinador de Convivencia se
reunira inmediatamente con los implicados (estudiantes y testigos)
los cuales deberan realizar un escrito con el relato detallado de los
hechos. De acuerdo con la situacion presentada, se debera aplicar el
protocolo establecido en el presente manual, de igual forma infor-
mara al rector de lo actuado, indicando la formulacién de cargos y
las evidencias existentes hasta el momento.
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. La orientacion se encargara de realizar el reporte al
Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

. Si se hace necesario, se podra convocar al personero
de los estudiantes para que sirva de mediador o testigo en la situa-
cion.

. El Rector hara comunicacion formal escrita a padres
y/o acudientes del implicado, por medio fisico y/o digital, de la
apertura del proceso disciplinario. Este comunicado deberd incluir:

. La formulacién de los cargos atribuidos.

. Las sanciones disciplinarias contempladas en el Ma-
nual de Convivencia para ese tipo de conductas.

. Las pruebas que fundamentan la falta que se le atri-
buye.

. La fijacion de un término de tres (3) dias para que el

estudiante y sus padres puedan formular sus descargos, controvertir
las pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar sus
descargos.

. El rector dentro de los ocho (8) dias siguientes hara
un pronunciamiento definitivo mediante resoluciéon motivada y
congruente, proporcional a los hechos que la motivaron.

. Esta resolucion deberd indicar la posibilidad que
tiene el estudiante y sus padres de interponer recursos de Reposi-
cién ante el Rector y de Apelacion ante el Consejo directivo, dentro
de los tres (3) dias siguientes a la notificacion de la Resolucién de
rectoria.

. Archivar las evidencias y toda la documentacion del
proceso en la carpeta de convivencia del estudiante.

Paragrafo 1: Como parte del procedimiento, los elementos utili-
zados en la comision de la falta seran decomisados y sélo seran
devueltos a los padres y /o acudientes y/o a entidades judiciales.

Paragrafo 2: La documentacion del proceso (actas de reunion,
registro o descripcion de lo ocurrido, citaciones, entre otros) se
anexaran a la carpeta de convivencia.

El registro escrito de los hechos sera realizado por los estudiantes.
Para los nifios de primer ciclo, el adulto tomara registro de las na-
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rraciones que estos hagan.
Correctivos para faltas tipo III

Ante una situacion tipo III y luego del analisis de la misma se pro-
cedera asignar una o varias de las siguientes acciones, teniendo en
cuenta, los agravantes y/o los atenuantes:

. Trabajo pedagdgico: Consiste en el analisis y pro-
fundizacion de algtin aparte especifico del Manual de Convivencia
relativo a la falta cometida, con su respectiva socializacion por parte
del sancionado frente al curso o cursos que se determinen por parte
de las coordinaciones, en espacios que se abriran para tal fin y que
no interrumpiran de manera significativa el normal desarrollo de
las actividades académicas. En cualquier caso, este correctivo se
aplicara como complemento a cualquiera de los otros correctivos
relacionados a continuacion.

. Suspension Interna: Esta definida como la interrup-
cion temporal de las actividades escolares, y a ella se hace acreedor
el estudiante por el incumplimiento muy grave o comision de faltas
tipo III establecidas en el Manual de Convivencia. Cuando un
estudiante es suspendido, la decision sera comunicada a los padres
o acudientes y se dejara registro6 en la carpeta de convivencia. La
suspension se debe cumplir dentro de las instalaciones del colegio,
adelantando labores pedagdgicas o de servicio comunitario y el
estudiante suspendido no podra compartir espacios comunes con
sus demds compafieros mientras dure la suspension.

. Compromiso con coordinacién: Sera un compromi-
so formal presentado por el estudiante junto a los padres de familia
y dirigido a la coordinacién de convivencia, en el que reconocen y
aceptan la situacion del estudiante y se comprometen por escrito a
adoptar las medidas o estrategias tendientes a mejorar su compor-
tamiento y actitudes. Se hara seguimiento al cambio de comporta-
miento y actitud del estudiante acorde al periodo establecido para
determinar el cumplimiento de dicho compromiso.

. Compromiso con rectoria: Se estableceran compro-
misos con la rectoria, por escrito, en los cuales la familia y el estu-
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diante conocen y aceptan la situacion del estudiante y se compro-
meten a adoptar las sugerencias o estrategias recomendadas por el
Colegio, y también las consecuencias que el incumplimiento a este
compromiso conlleve.

. Perdida del cupo escolar para el siguiente afio acadé-
mico: Durante el aflo académico se podra establecer la pérdida del
cupo escolar para el siguiente afo, lo cual se debera establecer por
escrito y previo conocimiento estudiante y sus padres. Esta deci-
sion, podra ser revocada dependiendo del comportamiento obser-
vado por el estudiante el resto del afio escolar.

. Cancelacion de la matricula y el retiro del estudian-
te: La cancelacion de matricula serd aplicada si a través del debido
proceso se determina la comision de una falta tipo III de extrema
gravedad o si persiste el mal comportamiento o por faltas tipo II o
tipo III. La decision sera tomada por el consejo directivo con los
respectivos actos administrativos, apoyada por resolucion rectoral y
una vez surtido el debido proceso.

Paragrafo 1: Cuando sea pertinente, sin importar la sancién que se
establezca, el estudiante debera restituir a su propietario la totalidad
del objeto hurtado, deteriorado o afectado, o el valor comercial del
mismo.

Paragrafo 2: Trabajo Reparativo: En los casos que se considere
pertinente, el estudiante que comete la falta, y cuando ésta afecte el
clima de convivencia, debera realizar un trabajo reparativo con el o
los miembros de la comunidad afectados, a través de una presenta-
cidn, liderar una actividad especifica, efectuar un trabajo escrito o
cualquier otro que determinen las coordinaciones o rectoria.

Paragrafo 3: En cuanto a deberes escolares, evaluaciones y activi-
dades realizadas el dia de la suspension interna, el estudiante los
podra presentar inmediatamente termine la suspension y sera valo-
rada con una nota maxima de 3.3 (basico)

Capitulo V
Medidas Pedagdgicas y Acciones que Contribuyen a la Promocion
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de la Convivencia
Articulo 102° -Ruta de atencion (Cf. Art. 29,30 y 31 de la Ley 1620
de 2013)

La ruta de atencion integral para la convivencia escolar da cuenta

de las acciones propuestas en el colegio desde el plan de conviven-
cia para el fortalecimiento, la mitigacion del riesgo y el manejo de

situaciones que afectan la convivencia.

. Componente de Promocion:
El propésito es fomentar la sana convivencia entre todos los miem-
bros de la comunidad educativa con el fin de generar un entorno
favorable para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos.
En el colegio Padre Manyanet, promovemos la sana convivencia
escolar y la vivencia de los valores Manyanetianos, mediante dife-
rentes momentos, espacios y actividades institucionales tales como:

. La direcciéon de grupo (10 minutos al comienzo de
cada dia de la semana).

. La oracidén y la reflexion diaria.

. Actualizar, divulgar y reflexionar en torno al Manual
de Convivencia institucional.

. Fomento de las competencias ciudadanas en todas
las areas del conocimiento.

. La Clase de Civismo y Urbanidad a cargo del titular
(1 hora semanal).

. Las formaciones, con una intensidad de una vez por
semana a cargo de las coordinaciones

. Las eucaristias por grupo segin cronograma de acti-
vidades.

. Las convivencias y retiros espirituales segin crono-
grama de actividades.

. El proyecto escuela Familia.

. El proyecto de servidores Manyanetianos.

. La celebracién de la semana de la paz y la semana de
la convivencia.

. La orientacion brindada desde la direccidn espiri-
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tual.

. Las intervenciones pedagégicas del dia a dia en los
diferentes espacios (en clase, en los descansos, en el didlogo infor-
mal).

. La fiesta de la familia y otras actividades.

2. Componente de Prevencion
El propésito es Intervenir oportunamente en los comportamientos
que podrian afectar la realizacion efectiva de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos con el fin de evitar que se constituyan en
patrones de interaccion que alteren la convivencia de los miembros
de la comunidad educativa.
En el colegio Padre Manyanet se fomentan actividades para la
prevencion de comportamientos que podrian afectar la realizacion
efectiva de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, algunas
de ellas son:

. Charlas educativas con la presencia de la Fiscalia y
de la Policia de infancia y adolescencia y demas entidades que apo-
yan el proceso

. Los talleres de afectividad (sexualidad) orientados
por los psicologos

. Las intervenciones de las directivas y del comité
escolar de convivencia siguiendo la ruta de atencién

. La intervencién de la psicdloga.

. Las intervenciones del Rector

. La semana Manyanetiana

. La semana de la familia

. El proyecto de pastoral

. Las tutorias a los padres de familia

3. Componente de Atencion

El propésito es intervenir oportunamente a los miembros de la
comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la con-
vivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

En el colegio Padre Manyanet se interviene de manera inmedia-
ta, siguiendo el protocolo de atencién establecido en este manual,
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segun la clasificacion de las situaciones.

En el caso de situaciones tipo II y III, y cuando se vea comprome-
tida la vida de cualquier miembro de la comunidad educativa, se
atendera primero el estado fisico y emocional de la persona y se
citara a los padres o acudientes. Finalmente, y siguiendo los proto-
colos, se aplicaran las medidas, mecanismos y acciones pedagdgicas
establecidas en el presente manual y en caso de ser necesario se
dara inicio al debido proceso referido en el numeral 5.2.3.1.

Capitulo VI

Medidas Pedagogicas y Acciones que hacen Posible el Sequri-
miento de los Comportamientos que Afectan la Convivencia
Escolar

Articulo 103° - Componente de seguimiento

El propésito es verificar los resultados de las medidas tomadas fren-
te a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

El colegio Padre Manyanet, una vez activado el componente de
atencion, hara un debido seguimiento, a través del dialogo, con el
estudiante, la familia y el comité escolar de convivencia, se puede
realizar el seguimiento de manera fisica, telefénica y/o por escrito
a los compromisos asumidos por los implicados en las situaciones
tipo I, IT y III, asi mismo ante la autoridad competente, a la cual se
le remitio el caso.
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Capitulo VI
Estructuras y Procedimientos de Convivencia
Articulo 104° - Conducto regular

En caso de presentarse alguna situacion contemplada en el presente
manual se seguird el Conducto Regular que se relaciona a continua-
cién para hacer efectivo su debido proceso y garantizar un acompa-
famiento permanente y una respuesta oportuna:

. Profesor o persona que tiene conocimiento de la
situacion.
. Director de curso.
. Coordinador de Convivencia.
. Rector.
. Consejo Directivo.
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Articulo 105° - Debido proceso en las instituciones educativas

En toda accién disciplinaria o académica que afecte al estudiante se
debe seguir el “debido proceso” que deben seguirse en la aplicacion
de una estrategia formativa y/o sancidn, frente a una dificultad o
conflicto de intereses). Con respecto a la naturaleza del proceso
disciplinario en el ambito escolar, la Corte consider¢ lo siguiente:

“las garantias del derecho penal le son aplicables al derecho discipli-
nario, mutatis mutandi, con ciertas especificidades ya que su apli-
cacion se modula para adecuar el ejercicio del poder disciplinario

a la naturaleza y objeto del derecho disciplinario y, especialmente,
al interés publico y a los principios de moralidad, eficacia, econo-
mia y celeridad que informan la funcién administrativa” Sentencia
T-967/07

La Corte también ha aceptado que en materia disciplinaria la pre-
cision con la que se debe establecer un tipo no exige la rigurosidad
del derecho penal por lo que se admite la consagracion de tipos
abiertos al igual que un margen razonable del fallador disciplinario
en el proceso de adecuacion tipica de las conductas disciplinarias,
dejando clara la conducta que se le imputa.

Las instituciones educativas tienen autonomia dentro del marco
constitucional y legal, para establecer las reglas que consideren
apropiadas para regir las relaciones dentro de la comunidad edu-
cativa. Sin embargo, también tienen el mandato de regular dichas
relaciones mediante reglas claras sobre el comportamiento que se
espera de los miembros de la comunidad educativa.

OBJETIVO DEL DEBIDO PROCESO: Garantizar el Derecho a la
defensa, a un proceso publico para el estudiante, a presentar prue-
bas y a controvertir las que se alleguen en su contra, a agotar los re-
cursos procesales consagrados y a no ser sancionados dos veces por
el mismo hecho. Teniendo en cuenta el Articulo 29 de la Constitu-
cion Politica de Colombia y los sefialados en el presente manual, el
Colegio Padre Manyanet, reconoce el derecho a un debido proceso
para lo cual se debera:
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1. Escuchar las diferentes versiones del hecho sobre personas impli-
cadas, intencionalidad, momento y lugar.

2. Dar la oportunidad de conocer las pruebas y controvertirlas.

3. Evaluacion y valoracion de la(s) falta(s), segtn el presente regla-
mento o manual de convivencia.

4. Evaluar, recomendar y establecer las correspondientes estrategias
pedagdgicas y/o sanciones.

Articulo 106° - Principios del debido proceso

. Derecho a la defensa. El estudiante que sea objeto
de una investigacion disciplinaria tiene derecho a conocer la queja
y las pruebas que se alleguen a la investigacion, a que se practiquen
las pruebas que solicite, a ser oido en su version libre y espontanea,
a rendir sus descargos, para lo cual puede estar acompanado de sus
padres, acudiente y a interponer el recurso de reposicion sobre la
decision.

. Proporcionalidad. La sancién disciplinaria debe co-
rresponder a la gravedad de la falta cometida. Al graduar la sancién
se deben aplicar los criterios contenidos en este manual.

. Motivacién. Toda decision de fondo debe ser moti-
vada. Las sanciones que se impongan deben contener una sustenta-
cién desde el querer pedagdgico y un fin formativo.

. Interpretacion del orden interno. En la interpreta-
cién y aplicacion de la ley disciplinaria, se debe tener en cuenta que
la finalidad del proceso es la prevalencia de la justicia, la creacién
de valores positivos y la formacién integral de los estudiantes.

. Aplicacion de principios e integracion normativa.
En la aplicacién del régimen disciplinario se tendran en cuenta las
normas establecidas para procesos administrativos.

. Garantia de la labor educativa. Todo miembro de la
comunidad educativa ejercera sus derechos, cumplira sus deberes y
respetara las prohibiciones establecidas.

. Abuso del derecho. El estudiante que abuse de los
derechos, incumpla sus deberes o compromisos e incurra en faltas
contra la disciplina o la conducta, se hara acreedor a una accién
correctiva o sancion.
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. Funcién de la accion correctiva y de la sancion. Tie-
nen funcién esencialmente pedagogica y formativa.
. Proteccion de derechos e intereses de la comunidad

educativa. (Bien comun). El ejercicio de los derechos de los estu-
diantes, de sus padres o acudientes autorizados, supone respon-
sabilidad frente a los derechos de los demas educandos, y de cada
uno de los estamentos que componen la comunidad educativa de la
institucion.

. Participacion. Todos los estudiantes y sus padres o
acudientes tienen derecho a ser escuchados y solicitar pruebas en el
momento de encontrase en un proceso de analisis comportamental.

. Necesidad de la prueba. El proceso debe buscar la
verdad de los hechos con pruebas veraces y pertinentes.
. Participacion de los padres de familia y/o represen-

tantes en los procesos disciplinarios. Los progenitores o represen-
tantes legales de los estudiantes podran participar en el proceso
disciplinario de manera presencial y escrita; sin embargo, su par-
ticipacion sera estrictamente para salvaguardar la proteccion de

los derechos de su hijo o representado, no como contraparte de la
institucion y menos aun para tratar de evitar la aplicacion de las
estrategias formativas y/o sanciones, ya que estas constituyen herra-
mienta de aprendizaje para el estudiante que confirman el caracter
esencialmente pedagdgico de los procesos disciplinarios, el cual
pretende que el estudiante al reconocer sus faltas y la asuncién de
responsabilidades, aprenda a modular sus comportamientos a futu-
ro, permitiéndole desenvolverse en armonia con su entorno social

Articulo 107° - Derecho a la defensa, recursos y procedimientos

En todo proceso y situacion que afecte la convivencia, los derechos
humanos, sexuales y reproductivos; asi como faltas cometidas al
Manual de Convivencia escolar en su proceso educativo se debe
respetar siempre su derecho a:

. Ser escuchado para hacer sus respectivos descargos
con relacion a las situaciones y/o faltas que se imputen, comporta-
mentales o académicas, ante cada instancia del conducto regular.

. Los descargos podran hacerlos en forma oral o escri-
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ta, aportando las pruebas que considere pertinentes para su defen-
sa.

. Que en sus actuaciones y en todas las gestiones que
adelante, se presuma la buena fe.

. Debido proceso.

. La rectificacion en condiciones sobre sus derechos.

. Que la familia sea informada sobre su situacion aca-
démica y comportamental, y sobre los derechos que tiene.

. Conocer y aplicar el Manual de Convivencia.

. Comunicarse libremente con sus padres u otros

adultos responsables, de su entera confianza con fundamento en el
interés superior de él.

. Recibir los servicios de personas con la formacion
profesional requerida dado que sus derechos prevalecen sobre los
demas.

. Comunicarse reservadamente con el defensor de fa-
milia, su apoderado, representante, el juez de menores o de familia.

. Recibir informacién sobre los medios de reeduca-
cién implementados para ellos.

. Ser tratado con el debido respeto inherente al princi-
pio de la dignidad humana.

. Presentacion de Tutela.
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TITULO VII
EL DEBER DE CUIDADO EN LA INSTITUCION

El Colegio Padre Manyanet tiene como uno de sus principios el
deber de cuidado definido en el Articulo 2347 del Cédigo Civil Co-
lombiano, este es posible con el ejercicio de la corresponsabilidad
dirigida inicialmente por la familia y por ende de los estudiantes.
Es asi que para que el colegio pueda cumplir con sus compromisos
en esta perspectiva, la familia tiene la obligacion de (Ley 1098 del
2006):

. Articulo 14. La responsabilidad parental. La respon-
sabilidad parental es un complemento de la patria potestad esta-
blecida en la legislacion civil. Es, ademas, la obligacion inherente
a la orientacion, cuidado, acompafiamiento y crianza de los nifios,
las nifas y los adolescentes durante su proceso de formacién. Esto
incluye la responsabilidad compartida y solidaria del padre y la ma-
dre de asegurarse que los nifos, las nifias y los adolescentes puedan
lograr el maximo nivel de satisfaccién de sus derechos.

En ningun caso el ejercicio de la responsabilidad parental puede
conllevar violencia fisica, psicoldgica o actos que impidan el ejerci-
cio de sus derechos.

. Articulo 15. Ejercicio de los derechos y responsa-
bilidades. Es obligacion de la familia, de la sociedad y del Esta-
do, formar a los nifios, las nifias y los adolescentes en el ejercicio
responsable de los derechos. Las autoridades contribuiran con este
propdsito a través de decisiones oportunas y eficaces y con claro
sentido pedagdgico.
El nifio, la nifia o el adolescente tendran o deberan cumplir las
obligaciones civicas y sociales que correspondan a un individuo de
su desarrollo.
En las decisiones jurisdiccionales o administrativas, sobre el ejer-
cicio de los derechos o la infraccion de los deberes se tomaran en
cuenta los dictimenes de especialistas

. Articulo 39. Obligaciones de la familia. La familia
tendrd la obligacion de promover la igualdad de derechos, el afec-
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to, la solidaridad y el respeto reciproco entre todos sus integrantes.
Cualquier forma de violencia en la familia se considera destructiva
de su armonia y unidad y debe ser sancionada.

Son obligaciones de la familia para garantizar los derechos de los
ninos, las nifas y los adolescentes:

Numeral 3. Formarles, orientarles y estimularles en el ejercicio de
sus derechos y responsabilidades y en el desarrollo de su autonomia
Numeral 6. Promover el ejercicio responsable de los derechos
sexuales y reproductivos y colaborar con la escuela en la educacion
sobre este tema.

Numeral 7. Incluirlos en el sistema de salud y de seguridad social
desde el momento de su nacimiento y llevarlos en forma oportuna a
los controles periddicos de salud, a la vacunacion y demas servicios
médicos.

Numeral 9. Abstenerse de realizar todo acto y conducta que impli-
que maltrato fisico, sexual o psicoldgico, y asistir a los centros de
orientacion y tratamiento cuando sea requerida.

Numeral 14. Prevenirles y mantenerles informados sobre los efectos
nocivos del uso y el consumo de sustancias psicoactivas legales e
ilegales.

El colegio Padre Manyanet en situaciones tipo II y III realizara el
protocolo descrito en la ley 1620 del 2013, y tendra en cuenta lo
siguiente:

1) Crear las condiciones para que el estudiante objeto de tales con-
ductas, sea protegido en su integridad fisica y emocional, una vez
que se ha detectado la acciéon danosa.

2) Atender de manera profesional a las victimas de dichas conduc-
tas, para ayudarles a superar la situacion de la cual ha sido objeto,
informando a padres de familia y realizando la remision respectiva
a profesionales de la salud

3) Tomar las medidas del caso para que sus compafieros, otros
nifos menores de edad, que también deben ser cuidados por la ins-
titucién, no revictimicen al estudiante agredido o lo sigan agredien-
do, en compaiiia de los padres de familia.

4) Crear las condiciones para que los estudiantes envueltos en estas
situaciones reciban el apoyo, la atencion y los soportes del caso,
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para que su conducta y comportamiento sea regulado y redirec-
cionado de tal manera, que no se siga presentando la situaciéon de
acoso en contra de ningun estudiante en compaiiia de la familia.

5) Crear las condiciones, para que los padres de familia de los me-
nores involucrados en esta situacion asuman los costos y la respon-
sabilidad civil a la que haya lugar, por los dafios causados por sus
hijos, que son menores de edad, tal como lo contempla la normati-
vidad legal vigente del estado colombiano.
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TITULO VIII
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

Capitulo |
Servicio de Cafeteria
Articulo 108° - Servicio de Cafeteria

El servicio se presta de acuerdo con las posibilidades locativas del
Colegio y a las capacidades econémicas de los estudiantes. El com-
portamiento alli debe ser de personas educadas y maduras, pidien-
do el servicio con cultura, orden y delicadeza.

Los precios de los productos que se distribuyen en la cafeteria esta-
ran en lugares visibles y de facil lectura y la Institucion velard por el
cumplimiento de requisitos contractuales.

Una vez termine el horario de descanso se suspenden las compras y
se debe abandonar el recinto.

Opciones para el almuerzo:

. Uso del restaurante (Cafeteria):

El servicio de restaurante es en razén de la jornada académica. Este
se ofrece en la cafeteria del colegio y por tanto se deben seguir los
parametros establecidos por ella, para dicho servicio:

. PRIMERO: El Colegio Padre Manyanet atendera
diariamente los dias de jornada académica (lunes a viernes) el ser-
vicio de restaurante a la hora del almuerzo. El menu y en general el
servicio del almuerzo, sera establecido por la cafeteria del colegio,
atendido por personal cualificado. El Menu estara revisado por una
dietista a fin de tener una dptima calidad en la presentacion del
servicio.

. SEGUNDO: El servicio de restaurante sera cancela-
do por mensualidades anticipadas.

. Otras posibilidades para el almuerzo:
Traer el almuerzo a la hora de ingreso a la Institucion, ya que no se
permite el ingreso de alimentos en la jornada escolar. Almorzar ast:
. Los estudiantes de Preescolar en sus salones o en su
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zona de descanso.

. Los estudiantes de Basica Primaria en las mesas de
las cafeterias.

. Los estudiantes de Bachillerato en las mesas de las
cafeterias.

. Para el almuerzo no se puede permanecer en los
pasillos ni en las aulas de clase.

. El Colegio ofrece la posibilidad de calentar el al-

muerzo en un lugar especifico, cumpliendo con los requisitos y nor-
mas de uso para microondas, éstos seran controlados por personal
autorizado por la Institucion.

Capitulo Il

Procedimiento para la Solicitud de Permisos o Ausencias y de la
Inasistencia e impuntualidad

Articulo 109° - Procedimiento para la Solicitud de Permisos o Au-
sencias y de la Inasistencia e impuntualidad:

En el colegio Padre Manyanet se solicita un permiso, desde el
diligenciamiento de “Solicitud de Permiso” en la agenda escolar del
estudiante, donde con anticipacién debe ser firmado por el Coordi-
nador de convivencia.

Por otra parte, en este apartado se mencionan los elementos mas
importantes de la inasistencia y la impuntualidad del estudiante:

. Si un estudiante se ausenta sin permiso de la institu-
cion tendra “falta de asistencia” en las asignaturas correspondientes
al horario en que se ausente. El padre o acudiente del estudiante,
debe presentarse a la institucion (Ley 1098) para manifestar en
forma escrita la causa de la falta, firmada por él mismo, con nimero
de cédula y nimero de teléfono.

. Es una inasistencia justificada cuando sea por enfer-
medad debidamente certificada por un médico, por causa familiar
grave, y en los casos en los cuales el estudiante esté representando
al colegio, al municipio, al departamento o al pais, en actividades
pastorales, culturales, deportivas y otras que autoricen las directivas

232

del colegio.

. Después de dos o mas ausencias injustificadas en el
transcurso de un mes, el titular citara a los padres del estudiante y a
éste, para que sean informados del hecho y presenten sus justifica-
ciones (Ley 1098).

. El estudiante que llegue tarde al colegio debe repor-
tarse en la porteria principal a fin de que se permita el ingreso. El
responsable de la porteria informa a la coordinacion respectiva. El
estudiante debe pasar directamente a coordinacién de convivencia
antes de dirigirse a su salon de clases.

. La excusa médica por impedimentos de enferme-
dad que restrinjan la educacion fisica debe especificar claramente
la enfermedad y la clase de ejercicios no recomendables en el caso
concreto del estudiante.

. La excusa médica no autoriza al estudiante para no
asistir a la clase de educacion fisica con su grupo. Si no puede reali-
zar ninguna clase de ejercicios fisicos, realizard durante ese tiempo
algun trabajo o ejercicio supletorio asignado por el profesor.

. En consecuencia: Todo retraso injustificado a la ini-
ciacion de la jornada escolar supone un llamado de atencién y los
correctivos adecuados que se establezcan.

. Las citas médicas, odontolégicas o cualquier otro
menester que requiera la presencia del estudiante, deben realizarse
fuera del horario de la jornada escolar, salvo en casos extremos y de
fisica imposibilidad. Siempre, los padres deben solicitar el permiso
por escrito o personalmente y con anticipacion.

. Las excusas por inasistencia o retraso deben ser
claras y especificas para cada caso, evitando formulaciones vagas o
demasiado generales, que no reflejen concreta y realmente la razén
o situacion que la motivaron y deben ser firmadas por los padres o
acudientes.

. De la inasistencia por motivo de salidas familiares u
otros se pide:

Informar por escrito al Rector sobre dicha salida; ademas de soli-
citar una cita con la coordinadora respectiva con el fin de hacer un
compromiso escrito. La familia debe saber que se calificara sobre
3.3 los trabajos, talleres, evaluaciones y demas que ocurrieron du-
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rante dicha ausencia.

Capitulo lll

Procedimiento para Salidas Pedagogicas

Articulo 110° - Definicién.

Las Salidas Pedagdgicas son un componente curricular de la Ins-
titucién, que tienen como objetivo fundamental exponer a los
estudiantes a practicas formativas y pedagdgicas experienciales, en
donde puedan entrar en contacto con la realidad y acercarse a te-
mas, aspectos y asuntos abordados conceptualmente, en su contexto
natural y de una manera mas practica.

Articulo 111° - Clases de Salidas Pedagogicas.

Las clases de Salidas Pedagogicas que se pueden dar en la institu-
cion son las siguientes:

. Salidas Académicas. Salidas para asistir a empresas,
ecosistemas, lugares histéricos, museos y toda clase de espacios o
actividades, en donde los estudiantes interactiian con elementos
que previamente han estudiado o estan estudiante conceptualmen-
te.

. Salidas Comunitarias. Salidas en donde fundamen-
talmente se busca la interaccion del grupo de estudiantes que asiste
a ellas, con otra comunidad, para compartir con ella, aprender de
ella e intercambiar ideas, experiencias y formas de comprension de
la realidad.

. Salidas de Integracion con Otras Instituciones. Sali-
das en donde basicamente se busca un intercambio cultural, cienti-
fico, deportivo, académico o de otra naturaleza, con estudiantes que
hacen parte de otras instituciones educativas.

. Convivencias. Salidas en donde se busca que los
participantes en ellas tengan una experiencia vivencial sobre algin
tema, topico o aspecto de la vida o del proceso de desarrollo de los
estudiantes, en donde prima lo experiencial, en un contexto dife-
rente al del Colegio.

. Participacion en Eventos Académicos, Culturales o
Deportivos. Salidas en donde los estudiantes participan en torneos,
festivales, foros, jornadas de visita a universidades o a otras institu-
ciones de educacién superior, en incluso, fuera del pais, en donde
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prima el intercambio cultural, académico o deportivo.

. Experiencias de Formacién Social, de Servicio Social
o de Vivencia Religiosa. Salidas que se organizan con fines de pres-
tar un servicio social o comunitario, o de formar a los estudiantes
en aspectos de la realidad nacional, o con fines religiosos propios de
una experiencia de fe.

. Excursiones. Salidas que se organizan para cada uno
de los grados, con una intencionalidad formativa especifica, gra-
duales en contenido y tiempo, pensadas y realizadas para comple-
mentar los procesos formativos de la institucién, en lo académico,
lo convivencial y lo socioafectivo.

. Viajes de Inmersion. Salidas que se organizan, gene-
ralmente fuera del pais, con el fin de exponer los estudiantes a un
entorno cultural e idiomatico que esta siendo formado en la insti-
tucion y que ofrece a éstos, la posibilidad de mejorar el idioma o la
comprension de la cultura del idioma que aprende.

. Otras Salidas Realizadas con Fines Pedagdgicos o
Recreativos. Todo tipo de salidas, mas bien de corta duracion, sin
mucha complejidad, que se organizan en la institucién con algun
propdsito o fin pedagdgico o recreativo.

Paragrafo 1. Todas las salidas que se proponen en este articulo son
de caracter voluntario para todos los estudiantes, por ello, para par-
ticipar en éstas, se requiere de un permiso explicito firmado por los
padres de familia del estudiante.

Paragrafo 2. Dado que estas Salidas Pedagodgicas son complemen-
tarias al Proyecto Educativo y las actividades ordinarias que el
Colegio habitualmente planea, ejecuta y evalua, generalmente las
mismas tienen un costo adicional, que debe ser cancelado por los
padres de familia.

Articulo 112° - Objetivos de las Salidas Pedagogicas.

Los objetivos de las Salidas Pedagdgicas que se programan en la
institucion son los siguientes:

. Propiciar espacios formativos experienciales en don-
de los estudiantes, fuera de la vida académica ordinaria del Colegio,
aprendan unos contenidos, alcancen unos logros y unos objetivos y
desarrollen unas competencias, que se consideran significativas al
curriculo de la Institucion.
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. Dar cabida a actividades, experiencias y acciones de
orden formativo, que complementen curricularmente lo incluido en
la secuencia y el alcance del Plan de Estudios, de tal manera que la
institucion educativa pueda hacer efectiva la formacion integral que
se propone.

. Poner a los estudiantes en contacto con aspectos y
temas de la ciencia, la tecnologia, las artes y las humanidades, que
los forme de una manera mas profunda y experiencial, a partir del
contacto con experiencias significativas, en estos ambitos del cono-
cimiento.

. Complementar los procesos formativos dados en la
institucion educativa, en especial, aquellos que tienen que ver con
la adquisiciéon de un idioma, mediante la exposicion a la cultura y el
medio, en el cual el mismo se emplea de manera natural.

. Permitir que los estudiantes confronten los saberes,
competencias y habilidades que han adquirido en la institucion
educativa, en la interaccion con pares o estudiantes de otras institu-
ciones educativas o contextos.

. Favorecer experiencias de orden socioafectivo,
religioso, académico o cultural, en donde los estudiantes puedan
vivenciar de primera mano, aspectos o asuntos propios de estos
campos de la vida, crecer en su adquisiciéon o desarrollo, y madurar
en sus opciones personales.

. Validar el nivel de adquisicion de contenidos, sabe-
res y conocimientos que los estudiantes han adquirido, mediante la
confrontacion y validacién con pares o en actividades de concurso,
debate, puesta en escena o en interacciones previamente definidas,
con un objetivo formativo y académico.

. Generar espacios de recreacion, sano esparcimien-
to, uso productivo del tiempo libre y celebracién, en donde los
estudiantes puedan interactuar de manera natural, con sus pares y
compaiieros o con estudiantes de otros contextos, de tal manera que
validar lo aprendido o afianzarlo.

. Sensibilizar a los estudiantes frente a problemas del
medio ambiente, de la realidad social o del contexto nacional o
internacional, que requieren de compromiso o intervencién de ellos
y de los demds seres humanos, para cambiar las condiciones o las
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situaciones que afectan a dichos contextos.

Articulo 113° - Criterio Fundamental.

Las Salidas Pedagdgicas son actividades curriculares organizadas
por la institucidon, como parte de sus procesos formativos, por esta
razdn, en todas ellas, los estudiantes, los profesores, los padres de
familia, los directivos y el personal administrativo y de apoyo, que
participen en las mismas, deben observar las normas de la institu-
cion, consignadas y definidas en el Manual de Convivencia, en el
Reglamento Interno de Trabajo, en las politicas y procedimientos
institucionales, y en los contratos laborales, de prestacion de servi-
cios o de matricula, que previamente se hayan suscrito, firmado o
aceptado.

Articulo 114° - Normas Especificas para las Salidas Pedagogicas.
Ademas de lo definido en el criterio anterior, las siguientes son
algunas normas especificas para las Salidas Pedagogicas.

. En toda actividad de una Salida Pedagégica, quienes
participen en ella, se hallan representando a la institucion educati-
va, razon por la cual, se espera de ellos siempre un adecuado com-
portamiento, el respeto y el cumplimiento de las normas definidas
en los documentos institucionales oficiales y dejar en alto el nombre
del Colegio.

. Observar cuidadosamente las normas y prescripcio-
nes de las instituciones u organizaciones en las cuales, la actividad
de la Salida Pedagdgica se esta realizando, puesto éstas han sido
revisadas y aceptadas previamente por el Colegio.

. Tratar a todos los involucrados en las Salidas Pe-
dagogicas, con especial cuidado y respeto, en la perspectiva de los
objetivos que las mismas propenden, puesto que ademas de ello,
los estudiantes siempre seran embajadores del Colegio y del pais,
donde se esté desarrollando la misma.

. Dar un trato respetuoso y cuidadoso a todos los
que se hallen involucrados en la Salida Pedagégica, independien-
temente de que sean guias, personal de apoyo, estudiantes de otras
instituciones educativas, personas que habitan o trabajan donde se
estd realizando la actividad, sin pensar o afirmar que ellos no tienen
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autoridad sobre los estudiantes por no ser profesores o personal de
planta del Colegio.

. Mostrar en su comportamiento, respeto y cuidado
por el medio ambiente, la infraestructura de los sitios que se visitan,
asi como de los utensilios o recursos que les sean entregados o su-
ministrados para la realizacion de la actividad. En caso de perder o
dafar alguno de los recursos suministrados para la actividad que se
esté realizando, quien sea el responsable de dicho dafo o pérdida,
debera responder por su reposicion.

. Dada las implicaciones que una falta puede tener
fuera de la institucion educativa, para las instituciones u organiza-
ciones o paises donde se llevan a cabo las Salidas Pedagégicas, las
faltas que un estudiante cometa, podran ser consideras como graves
0 muy graves.

. Cumplir con los requisitos y condiciones especificas
que las organizaciones, entidades, instituciones o paises en donde
se esté llevando a cabo la Salida Pedagogica, tengan o pidan, para
quienes llegan hasta ellos, para la realizacién de la actividad de la
Salida Pedagoégica.

Paragrafo 1. Antes planear y realizar cualquier Salida Pedagogica, la
Institucion revisara las normas y las condiciones de las institucio-
nes, organizaciones, entidades o paises, en donde se llevara a cabo
la salida, para ver que ellas no tengan normas contrarias a la filoso-
fia o los criterios formativos del Colegio.

Paragrafo 2. En caso de que un estudiante o su familia consideren
como inadecuada una norma o prescripcion dada por la institu-
cion, organizacion, entidad o pais donde se llevara a cabo la Salida
Pedagdgica, dicho estudiante y su familia lo deberan manifestar
antes de iniciar la actividad. Si la norma o la condicién es un impe-
dimento para la realizacion de la Salida Pedagogica, ese estudiante
se abstendra de participar en la misma.

Articulo 115° - Faltas de los Estudiantes en las Salidas Pedagégicas.
Las siguientes son faltas de los estudiantes contra la buena marcha
y el adecuado desarrollo de las Salidas Pedagdgicas que la institu-
cioén organiza como parte de los procesos formativos. Dichas faltas
pueden ser las siguientes:

. El incumplimiento de cualquiera de las normas con-
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signadas en el Manual de Convivencia de la Institucion, que cause
dafo a si mismo, a algiin compafiero, a las personas que hacen
parte del equipo que acompafia u organiza la actividad, a cualquier
persona del pais o la organizacién o institucion en donde se esté
llevando a cabo la misma, al buen nombre del Colegio o del pais.

. El incumplimiento de cualquier norma o prescrip-
cion de la organizacion o institucion, asi como del pais, en donde se
esté llevando a cabo la actividad, independientemente de que dichas
prescripciones o normas, no sean consideradas como impositivas o
reglas por la normatividad del Colegio o del pais.

. Cualquier comportamiento o conducta que atente
contra la identidad cultural, los procedimientos formativos, las
normas establecidas por el pais o la organizacién o la institucion en
donde se esté llevando a cabo la misma, o incluso, contra lo que en
dicho contexto se considere buena conducta o buenas costumbres.

. La realizacion de cualquier accion o actividad que
la normatividad legal vigente del pais de procedencia del Colegio o
del pais en donde se esté llevando a cabo la actividad o el proceso
formativo, sea considerado como una conducta impropia para un
estudiante o considerado como un delito.

Articulo 116° - Procedimiento en caso de la Comision de una Falta
en una Salida Pedagdgica.

Las siguientes son estrategias, acciones y procedimientos que el Co-
legio ha establecido para atender la comision de alguna de las faltas
mencionadas en este reglamento o en el Manual de Convivencia de
la Institucidn o para atender una posible situacién que ponga en
riesgo a los estudiantes, al Colegio o incluso, el buen nombre pais,
en la realizacion de una salida pedagdégica.

. En todo momento, los estudiantes y los represen-
tantes del Colegio que estén al frente de la actividad, tendran como
referencia el Manual de Convivencia del Colegio y por ello, el mis-
mo siempre sera un referente para resolucion de cualquier situacion
que se pueda presentar y que involucre la comision de una falta o la
violacion de alguno de los principios o criterios éticos y formativos
definidos por la institucion en dicho Manual.

. Dadas las circunstancias de tiempos, lugares y
personas, la persona representante del Colegio que se halle como
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responsable de la actividad, podra tomar las medidas del caso para
proteger, en primer lugar, a los estudiantes de cualquier situacion
que implique un riesgo para su integridad, para su persona, para
la de su libertad o incluso, para poder regresar al pais, si la Salida
Pedagoégica es fuera del pais. Ademas de esto, también actuard pro-
tegiendo el buen nombre del Colegio y del pais.

. Si la situaciéon que involucra la comision de una
posible falta por parte de un estudiante, pone en riesgo las buenas
relaciones de trabajo, los acuerdos de formacion, las normas del
Manual de Convivencia del Colegio, las normas y disposiciones
para el comportamiento o las sanciones a los estudiantes, menores o
mayores de edad, el representante del Colegio, previa consulta con
la rectoria de la institucion, procedera a tomar las medidas del caso,
para garantizar la integridad de los estudiantes, su regreso al pais
—si es el caso- y cualquier posible incidente o situacion que afecte la
relaciones académicas, culturales o de cooperacion entre el pais o la
organizacion donde se esté llevando a cabo la Salida Pedagogica y el
Colegio.

. El directivo o docente que acompaiie al grupo de
estudiantes que esté involucrado en la Salida Pedagogica que el
Colegio programe, organice y ejecute, representa la autoridad de la
rectoria del Colegio alli, en el pais o en la institucion o entidad en
donde la misma se esté realizando. Por tanto, contara con la total
autoridad y responsabilidad para tomar las decisiones que las cir-
cunstancias le exijan para hacer cumplir las normas del Manual de
Convivencia y los procedimientos aqui establecidos.

Articulo 117° - Acciones y Procedimientos que se Seguiran para
Atender la Comision de una Falta.
Las siguientes son acciones y sanciones que el Colegio ha definido
para atender la comision de alguna de las faltas mencionadas en el
presente reglamento o en el Manual de Convivencia, que afecten
una Salida Pedagogica o se cometan en la realizacién de una Salida
Pedagdgica.

. En caso de que la accién realizada por el estudiante
sea considerada una falta leve como las mencionadas en el Manual
de Convivencia, la misma sera atendida y resuelta por el directivo o
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el docente que se halle al frente del grupo de estudiantes, aplicando
alguna de las estrategias formativas establecidas para tales casos.
De todas maneras, al regreso del grupo a la institucion o al pais, la
situacidn sera revisada y analizada por las autoridades del Colegio
para presentar un informe a la rectoria sobre lo acaecido y la mane-
ra como la misma fue resuelta. En este abordaje se puede ajustar el
procedimiento seguido en donde haya ocurrido la falta.

. En caso de que la accién realizada por el estudiante
sea considerada una falta grave como las mencionadas en el pre-
sente reglamento o cualquiera de las establecidas en el Manual de
Convivencia como faltas graves o faltas muy graves, o incluso por la
legislacion o las normas de la entidad o del pais donde se esté reali-
zando la Salida Pedagogica, el estudiante involucrado en ella, respe-
tado el debido proceso y una vez habiendo clarificada la situacion,
sera devuelto inmediatamente a la institucion o al pais para que alli
asuma la responsabilidad de sus comportamientos y se garantice el
éxito de la actividad que se esta realizando fuera de la institucion
educativa.

. En caso de que el estudiante sea devuelto al pais por
la comision de una falta grave de las mencionadas en el Manual de
Convivencia o en el presente reglamento, los costos de su traslado
extemporaneo al pais, serd asumidos en su totalidad por los padres
de familia del estudiante. Igualmente, los padres de familia asumen
que el estudiante que sea devuelto viajard en condicién de recomen-
dado con la aerolinea que se encargue de su traslado al pais.

. Si para su traslado al pais se requiere de erogaciones
diferentes al pasaje de regreso del estudiante, destinadas a cubrir se-
guros, hoteles o pasajes de algiin docente acompanante, todos estos
gastos seran cubiertos por la familia del estudiante en cuestion.

. Para realizar este procedimiento -la devolucion del
estudiante al pais-, el Colegio, a través de alguno de sus directivos,
comunicara la situacion a los padres de familia, asi como del pro-
cedimiento y el itinerario que se siga para el cumplimiento de esta
estrategia y decision. Es evidente que la decision es tomada por el
Colegio e informada a los padres de familia.

. Al regreso al pais del estudiante, éste y su familia,
seran citados al Colegio para seguir el debido proceso y la atencién
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a la situacion, que puede ser considerada como falta grave o falta
muy grave, en los términos que establece el presente reglamento o
el Manual de Convivencia.

Paragrafo. El Colegio siempre tiene como criterio fundamental,
preservar tanto la integridad de los estudiantes y sus docentes, asi
como los procesos formativos que se buscan con las actividades
programadas, por ello, las decisiones que se toman, buscan salva-
guardar estos dos aspectos.

Articulo 118° -Criterios para la Planeacion de las Salidas Pedagogi-
cas.

Los siguientes son los criterios para la organizacién y ejecucién de
las Salidas Pedagdgicas.

. Todas las Salidas Pedagdgicas deben obedecer a una
intencionalidad formativa y educativa que haga parte de la secuen-
cia y alcance del curriculo del grado para la cual se planean.

. Las Salidas Pedagdgicas tienen unos objetivos, con-
tenidos, logros y competencias, que deben ser explicitos y claros,
tanto para los estudiantes como para sus padres.

. Las Salidas Pedagdgicas ordinarias se planifican des-
de el comienzo del afio lectivo, de tal manera que se puede anticipar
y organizar todos los aspectos practicos de las mismas.

. El plan anual de Salidas Pedagégicas es presentando
y aprobado en una reunién ordinaria del Consejo Directivo de la
Institucion.

. El plan anual de Salidas Pedagégicas de la Institu-
cion, una vez haya sido aprobado por el Consejo Directivo, sera
reportado a la Secretaria de Educacién del ente territorial certifica-
do, a la cual estd adscrita la institucion educativa.

. Las Salidas Pedagdgicas extraordinarias se pueden
planificar durante el transcurso del afio lectivo, de manera excep-
cional, cuando en virtud algun proyecto pedagdgico especifico se
requiera de alguna actividad experiencial o cuando suja una opor-
tunidad unica, que previamente no se pudo anticipar.

. Todas las Salidas Pedagdgicas deben contar con la
autorizacion y aprobacion explicita, tanto del jefe inmediato del
docente que las planifica, como del rector de la Institucion.

. Para Salidas Pedagogicas mas complejas, con dura-
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cién de mas de un dia, y que involucren actividades y procedimien-
tos que puedan generar algun riesgo para quienes participen de
ellas, se contara con un mapa de riesgos, un estudio de seguridad y
los procedimientos a los que haya lugar, para atender los posibles
riesgos en caso de una emergencia, incluyendo pdlizas de responsa-
bilidad civil contractual y extracontractual.

. Las entidades, organizaciones, compaiiias o perso-
nas naturales que apoyen, programen, ejecuten o participen en las
actividades de una Salida Pedagogica planeada y ejecutada por la
Institucion, deben conocer todos los documentos y politicas institu-
cionales, asi como el presente reglamento, y aceptar plenamente los
criterios y maneras de proceder de la Institucion, tanto en lo forma-
tivo, como en lo administrativo.

. Para participar en cualquier Salida Pedagogica, los
padres de familia del estudiante seran informados de todos los as-
pectos que la misma comporte, y ellos deberan enviar una autoriza-
cién explicita a la Institucion, en donde expresan conocer en detalle
de qué se trata la misma y confieren al Colegio la autorizacion para
que su hijo participe en ella.

. El Colegio podra recomendar a un estudiante su
no participacion en una Salida Pedagdgica, de forma discrecional,
cuando haya condiciones especificas por parte del estudiante o de
la actividad misma, en donde se prevea algun riesgo para él, para la
Institucion o para su familia.

Paragrafo 1. En caso de que una entidad, compaiiia, organizacién

o persona natural que vaya a participar en una Salida Pedagogica
organizada por el Colegio, no conozca o no acepte los documentos
orientadores de la Institucion o el presente reglamento, no podra
participar o involucrarse en la realizacion de esta.

Paragrafo 2. La autorizacion de los padres de familia para la partici-
pacion de su hijo en una Salida Pedagégica debe ser explicita, clara,
univoca y por escrito. En ninguna circunstancia la Institucion acep-
tara autorizaciones via telefénica o por mensajes no convencionales
como mensajes de texto o de redes sociales.

Articulo 119° - Procedimientos Especiales para la Planeacion de las
Salidas Pedagdgicas.

Los siguientes son los procedimientos especiales para la organiza-
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cioén y ejecucion de las Salidas Pedagdgicas.

. Toda entidad, compania, empresa o persona natural
que se vincule o vaya a participar en una Salida Pedagogica planea-
da y realizada por el Colegio, debe conocer y aceptar las normas del
Manual de Convivencia relacionadas con la actividad, el presente
reglamento, la Politica Institucional de Tratamiento de Datos, la
Politica Institucional para las Interacciones entre Educadores y Es-
tudiantes, y todos los demas documentos a los que haya lugar, para
garantizar los criterios y procedimientos institucionales sobre estos
aspectos.

. Toda entidad, compania, empresa o persona na-
tural que se vincule o vaya a participar en una Salida Pedagogica
planeada y realizada por el Colegio, debe suscribir el contrato para
quienes recibiran datos personales definido por la Politica Institu-
cional de Tratamiento de Datos Personales; la clausula de confiden-
cialidad sobre la reserva de la informaciéon que conozca durante la
realizacion de la Salida Pedagdgica; y el compromiso de respeto y
cumplimiento del c6digo institucional para las interacciones entre
educadores y estudiantes.

. Toda entidad, compania, empresa o persona natu-
ral que ofrezca sus servicios a la institucion educativa sus servicios
para llevar a cabo una Salida Pedagdgica deberan contar con un
seguro de responsabilidad civil contractual y extracontractual que
cubra cualquier eventualidad que se pueda presentar. Sin dicho se-
guro, no se contratara a dicha empresa, entidad, compaiiia o perso-
na natural.

. Toda entidad, compania, empresa o persona natural
que se vincule o vaya a participar en una Salida Pedagogica planea-
da y realizada por el Colegio, debe cumplir con la normatividad
legal vigente, observando todos y cada uno de los parametros, crite-
rios y procedimientos de ley, establecidos por la autoridad compe-
tente. El Colegio velara porque se cumpla este criterio.

. El manejo de recursos, tanto econémicos como ma-
teriales de apoyo, se hara directamente a través de las autoridades
de la institucion educativa, y segun los criterios y politicas estableci-
das por ella.

. El Colegio, previo a la realizacion de la Salida Peda-

244

gogica, recibird, estudiard y avalara las hojas de vida del personal
de las entidades, companias, empresas o personas naturales, que se
vincularan en la realizacién de una Salida Pedagdgica.

. En toda Salida Pedagdgica, habra tanto personal de
la Institucidn, como personal de la entidad, compania, empresa o
personas naturales especializadas o expertas en la realizacion de las
actividades que involucre, dicha Salida Pedagdgica.

. Para la participacion de un estudiante en una Salida
Pedagdégica, no sélo se requiere la autorizacion expresa y escrita
de sus padres, sino, ademas una copia de su carnet de la EPS o del
seguro de salud al cual el estudiante se halle adscrito, y en caso de
considerarse necesario, una ficha médica, si la actividad o la condi-
ciéon médica del estudiante, asi lo exigen. Si la actividad de la Salida
Pedagdgica es fuera del pais, se incluira un seguro médico interna-
cional, para la participacion del estudiante en ella.

. Previo a la Salida Pedagdgica, los padres de familia, e
incluso los estudiantes, se reuniran con el personal de la Institucion
y el personal acompanante, para conocerlo y recibir de parte de
ellos, las orientaciones e instrucciones del caso, para que la misma
se pueda realizar adecuadamente.

. En caso de que la Salida Pedagégica lo requiera, los
padres de familia y los estudiantes, dependiendo de las condiciones
especificas de la misma, suscribiran los documentos a los que haya
lugar como permisos especiales, autorizaciones o compromisos
especiales, si fuere necesario o asi lo determinan las autoridades de
la institucion educativa.

. Para la participacion de un estudiante en una Salida
Pedagdgica Especial, como aquellas que se llevan a cabo fuera del
pais, los padres de familia y los estudiantes mismos, asumiran los
criterios y politicas institucionales sobre el manejo de dinero, las
comunicaciones, las visitas de los mismos padres o de familiares, y
todo lo demas, que pueda requerirse para su adecuado desarrollo.

. Terminada la Salida Pedagégica, se procedera a
realizar la evaluacion de la actividad realizada, con el fin de valorar
la experiencia, dejar consignados los logros y los aspectos de mejo-
ra, asi como establecer criterios o recomendaciones sobre el trabajo
realizado por el personal contratado por la institucion y que no es
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personal vinculado laboralmente con ella.

Articulo 120° - Procedimientos Especiales en la Realizacion de las
Salidas Pedagdgicas.

Los siguientes son los procedimientos especiales que se pueden
llevar a cabo en la realizacion de una Salida Pedagégica.

. En caso de que la Salida Pedagogica incluya u ofrez-
ca la practica de actividades riesgosas, los padres de familia, en caso
de que deseen que sus hijos participen de ellas, suscribiran una
autorizacion especial para dicha participacion.

. Como ya se incluyd en las posibles faltas que un
estudiante pueda cometer en la realizacion de una Salida Pedagé-
gica, en caso de que dicha falta ponga en riesgo la integridad del
estudiante, la de sus companeros, el buen nombre de la Institucion
o del pais, quien cuente con la autoridad y se halle al frente de la
situacion, podra devolver el estudiante a la Institucion, cumpliendo
con lo establecido en este reglamento.

. La Institucién planeara y ejecutara la Salida Pedago-
gica, siempre teniendo como criterio la salvaguarda de la integridad
fisica, emocional y moral de sus estudiantes y de quienes participan
en ella, para lo cual, define el presente Reglamento, que todos los
involucrados en ella, deben conocer previo a la realizacion de esta,
aceptar y comprometerse a cumplir, especialmente, las que tienen
que ver con el deber de cuidado.

. La Institucién no vinculara a un estudiante a una
Salida Pedagdgica si previo a ello, no ha cumplido con todos los
procedimientos y criterios definidos en el presente Reglamento o
en el Manual de Convivencia de la Institucion, siempre buscando
garantizar su seguridad e integridad.

. Para la realizacion de una Salida Pedagdgica, la Ins-
tituciéon podra contratar servicios conexos con ella, como transpor-
te, servicios de alimentacion, servicios de practica de actividades
y todas las demas a las que haya lugar para su realizacion. Dichas
entidades se deben ajustar a todos los criterios y procedimientos
establecidos en el presente Reglamento o en los documentos insti-
tucionales o sus politicas.

Articulo 121° - Normas y Criterios para los Acompanantes de las
Salidas Pedagdgicas.
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De acuerdo con los principios y valores propios de la Institucion,
contenidos en el Proyecto Educativo, los criterios y principios que
rigen las interacciones entre los estudiantes y cualquiera de los
acompanantes de una Salida Pedagdgica, independientemente de
que sea personal de la instituciéon o de entidades contratadas con tal
propdsito, son los siguientes:

. Ante todo, siempre prevalecera el interés supremo y
la proteccion de los derechos de los menores de edad y de los ado-
lescentes, en cualquier situacion en la que éstos puedan entrar en
conflicto con los de los adultos o darse su vulneracion.

. Los estudiantes son considerados la razén de ser de
la Salida Pedagégica y en tal sentido, todo educador o acompanan-
te, procuraran siempre su formacion y su proceso educativo dentro
de los principios y valores que la instituciéon ha definido como parte
de su universo axiologico.

. En ninguna circunstancia se avala o se permite la
relacion de los estudiantes con los educadores o acompaiiantes, por
medios virtuales, incluidas las redes sociales, por motivos persona-
les. Toda comunicacidn entre un acompainante de la Salida Peda-
gogica y un estudiante deberd hacerse por los conductos ordinarios
establecidos y no por los correos personales.

. Cuando en virtud de la planeacidn, realizacion o
evaluacion de una Salida Pedagdgica, algiin miembro del equipo
organizador de dicha Salida y un estudiante que esté vinculado a la
misma, dicha comunicacion deberd hacerse con copia a sus padres
o acudientes.

. Dada la relacion de asimetria que es propia de los
procesos educativos y formativos con menores de edad y adoles-
centes, no es adecuado establecer con ellos ningtn tipo de relacion
diferente, a la correspondiente para la realizacion de la Salida Peda-
gogica, en ninguna circunstancia.

. En todo procedimiento y actuacién encaminada a
la realizacion de la Salida Pedagdgica, el personal acompanante a la
misma actuara y dara prevalencia a los principios éticos y morales
consignados en el PEI del Colegio y los demas documentos legales
vigentes.

. En ninguna circunstancia, cualquiera de los acom-
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panantes de una Salida Pedagégica, tomara fotografias o recogera
dados de los estudiantes, que posteriormente publique en sus sitios
personales o en los de la empresa, compaiia o entidad que presta
sus servicios al Colegio, en virtud de lo establecido en la Politica
Institucional de Tratamiento de Datos Personales.

Articulo 122° - Criterios para hacer Efectivo el Deber de Cuida-
do de los Estudiantes por parte de la Institucion Educativa en una
Salida Pedagoégica.

Para hacer efectivo el deber de cuidado, la institucion educativa
tendra los siguientes criterios y procedimientos:

. Las Salidas Pedagdgicas organizadas por la Institu-
cién siempre estaran acompanadas de algun educador que dirige las
actividades o supervisa las mismas, para garantizar la proteccién y
el cuidado de todos ellos.

. Para la asistencia de un estudiante a cualquiera de
las Salidas Pedagdgicas planeadas, cada uno de ellos, debera contar
con un permiso escrito, explicito, expedido por los padres de fami-
lia 0 acudientes, de dicho estudiante.

. Todo el personal vinculado a la Salida Pedagdgica
y con autoridad sobre los estudiantes, en todas las decisiones que
tome, asi como en las acciones, actividades y procesos formati-
vos, académicos, deportivos y de demas indole, debe observar los
procedimientos establecidos por la institucion para el cuidado y la
proteccion de los menores de edad y adolescentes, asi como para
garantizar su seguridad e integridad.

. Todo el personal educador vinculado a la Salida
Pedagdgica conocera el Mapa de Riesgos y el Plan de Emergencias
para el manejo de este, con el fin de poder actuar idéneamente en
caso de que se presente alguna situacion de emergencia.

. En caso de ser necesario, la Institucion consultara
con las autoridades los posibles riesgos en que se pueda incurrir al
realizar la Salida Pedagégica, solicitando a dichas autoridades su
concepto y recomendacion sobre la realizacion de esta. En caso de
no contar con la seguridad para la realizacién de la Salida Pedago-
gica, la misma serd cancelada.

. Todo el personal educador vinculado a la Salida
Pedagoégica, tanto el de planta de la institucién educativa, como los
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acompanantes externos contratados para la misma, conoceran las
condiciones especiales de salud o emocionales de los estudiantes
que estan involucrados en la misma, para poder actuar en caso de
una situacion de riesgo.

. En caso de un accidente o de una emergencia, el
personal a cargo de la Salida Pedagégica con autoridad y en repre-
sentacion de la institucidn, tomara las medidas del caso a las que
haya lugar para atender dicha situaciéon dentro de los parametros
y criterios que se hayan establecido previamente, e igualmente, re-
portara la situacion a la Institucion y a los padres de los estudiantes
involucrados. Siempre se procedera buscan preservar la integridad
de todos los participantes en la Salida Pedagégica.

. En caso de un accidente o una situacion de emer-
gencia con un estudiante, luego de recibir los primeros auxilios en
el lugar en donde se esté realizando la actividad, éste sera trasladado
inmediatamente a la clinica u hospital mas cercano si la situacion
lo amerita, o a la clinica u hospital que atiende a la EPS o el seguro
médico que cubra al estudiante.

Articulo 123° - Criterios para Hacer Efectivo el Deber de Cuidado
de los Estudiantes en una Salida Pedagdgica, por parte de los Estu-
diantes mismos.

Para hacer efectivo el deber de cuidado que le asiste a la institucion
educativa, en una Salida Pedagdgica, ella exige a los estudiantes
observar los siguientes criterios y procedimientos:

. Los estudiantes deben siempre y en todo momento,
observar estrictamente las indicaciones que reciban de los educado-
res acompanantes o del personal de apoyo contratado para la Salida
Pedagdgica, que la Institucién programe.

. Quienes participen en la Salida Pedagdgica deben
observar las directrices y sefializacion de seguridad, rutas de eva-
cuacion, avisos con alertas sobre los sitios que puedan incluir algiin
tipo de riesgo. Los estudiantes, siempre deben acatar dichas dispo-
siciones, evitando poner en riesgo su integridad o la de cualquier
miembro de la comunidad educativa, por no seguir las disposicio-
nes definidas para cada uno de los sitios o actividades organizadas
por el Colegio.

. Para la participacion en actividades propias de las
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Salidas Pedagdgicas se exige a los estudiantes contar con los imple-
mentos adecuados y requeridos para actividades que puedan incluir
algun tipo de riesgo. Es responsabilidad de los estudiantes, portar
siempre los elementos de seguridad y de proteccion definidos para
cada situacién especifica.

. Los estudiantes deben manifestar a los educadores
o personal de apoyo de la Salida Pedagogica, aquellas condiciones
especiales de salud, fisicas o emocionales, que puedan condicionar
su participacion en dicha Salida Pedagdgica, para que el personal
de la Institucién pueda prever cualquier inconveniente o atender la
eventualidad que se pudiese presentar, por la existencia de dichas
condiciones especiales.

. La Institucion no se hace responsable por activida-
des que los estudiantes puedan a mutuo propio, involucrarse duran-
te la realizacion de una Salida Pedagdgica, especialmente si dicha
actividad pone en riesgo la integridad fisica o emocional de quienes
participan en ellas, asi como el buen nombre de la Instituciéon. En
caso de presentarse una situacion de esta naturaleza, el estudiante y
su familia, asumiran las consecuencias a las que haya lugar, tanto en
el orden interno del Colegio, como en el externo.

. En caso de una situacién de emergencia, los es-
tudiantes deben observar cuidadosamente las instrucciones y
orientaciones de los educadores y del personal acompanante en la
Salida Pedagdgica, cumpliéndolas sin dilacion, en el menor tiempo
posible. En caso de conocer informacién sobre el lugar donde haya
estudiantes o personal de la institucidn, informar al educador que
se halle a cargo del grupo al cual pertenezca el estudiante, para que
se tomen las medidas del caso para proteger su integridad.
Paragrafo. La no observancia de cualquiera de los criterios defini-
dos en el presente Reglamento o de los procedimientos y demas
principios incluidos en el Manual de Convivencia, dispuestos para
garantizar el deber de cuidado de los estudiantes, exime al Colegio
de cualquier responsabilidad judicial o civil a la que haya lugar, con
ocasion del incumplimiento de estos.

Articulo 124° - Criterios para Hacer Efectivo el Deber de Cuidado
de los Estudiantes por parte de los Padres de Familia o Acudientes
en una Salida Pedagogica.
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Para hacer efectivo el deber de cuidado que le asiste a la institucion
educativa, en una Salida Pedagoégica, ella exige a los padres de fami-
lia, observar los siguientes criterios y procedimientos:

. Entregar a la Institucién una copia actualizada, del
carné de la EPS o del seguro médico, al cual se halle adscrito el
estudiante. Igualmente, la informacién concerniente a la medicina
prepagada o la afiliacion a seguros de salud especiales, con el fin de
contar con informacién oportuna y real, en caso de requerirse.

. Informar a la institucion de las condiciones espe-
ciales de salud fisica y emocional de sus hijos, en caso de que éste
requiera cuidados o atenciones especiales y cuando vaya a partici-
par en una Salida.

. Observar cuidadosamente todos los procedimien-
tos, los criterios y las politicas que se definan para la realizacion de
una Salida Pedagdgica, para la salvaguarda de la integridad de sus
estudiantes, asi como para su seguridad y cuidado.

. Comprometerse con la Institucion a velar porque
sus hijos cumplan con todos los procedimientos de seguridad de
proteccion fisica y emocional, que previamente se hayan definido
para la realizacion de una Salida Pedagodgica.

. Dotar a sus hijos de todos los implementos y ele-
mentos de proteccion para las actividades que se realizaran en la
Salida Pedagdgica con el fin de lograr que se alcancen los objetivos
educativos y que requieran de dichos implementos.

. Observar los procedimientos y reglamentos defini-
dos por el personal de apoyo en la Salida Pedagdgica de tal manera
que los estudiantes cuenten con todo lo que requieren para el buen
desarrollo de esta.

Paragrafo. En caso del incumplimiento de cualquiera de los prin-
cipios rectores definidos en este Reglamento o en el Manual de
Convivencia, los padres de familia se haran responsables juridica y
civilmente por las consecuencias que se puedan seguir de cualquier
actuacion de ellos o de sus hijos, que pueda ir en contra de lo defi-
nido por la Institucion.

Capitulo IV
Criterios para la Prevencion del Consumo de Alcohol, Tabaco y
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sus Derivados y otras Sustancias Psicoactivas, en la Comunidad
Educativa

Articulo 125° - Prevencion del Consumo de Alcohol, Tabaco y sus
Derivados y otras Sustancias Psicoactivas

El decreto 120 del 2010 reglamenta las medidas en relaciéon con el
consumo de alcohol, en el cual contiene que el Estado y la sociedad
deben garantizar la proteccion integral de la familia y que ésta, la
sociedad y el Estado tienen la obligacion de asistir y proteger al
nifo para garantizar su desarrollo armoénico y el ejercicio pleno de
sus derechos, los cuales prevalecen sobre los derechos de los demas;
mientras que el articulo 45 de la misma Carta sefiala que el adoles-
cente tiene derecho a la proteccién y a la formacién integral. En este
sentido, se emanan algunos articulos significativos de este decreto
que aportan mayor validez al marco legal del Manual de Conviven-
cia:

. Articulo 8°. Programas educativos para evitar el
consumo de alcohol. Los menores de edad deberan recibir los co-
nocimientos y asistencia institucional educativa bajo los principios
de salud publica sobre los efectos nocivos del consumo de alcohol,
la incidencia de enfermedades, la discapacidad y la mortalidad
debidas al consumo abusivo de alcohol. Para tal fin, el Ministerio de
Educacion Nacional, bajo los principios constitucionales, orientara
a las Secretarias de Educacion de las entidades territoriales para que
en las instituciones educativas se adopten proyectos pedagogicos
que desarrollen competencias en los menores de edad que les per-
mita por un estilo de vida saludable
Paragrafo 1: En el presente manual de convivencia se tipifican desde
las faltas leves, graves o gravisimas o desde las situaciones tipo I,

IT o III, estos hechos, con sus respectivos procedimientos ante esta
falta.

. Articulo 12. Prohibicién de expendio de bebidas
embriagantes a menores de edad. Prohibase el expendio de bebidas
embriagantes a menores de edad en los términos de la Ley 124 de
1994. La persona que facilite las bebidas embriagantes o su adqui-
sicion sera sancionada de conformidad con las normas establecidas
para los expendedores en los Codigos Nacional o Departamental de
Policia. En caso de duda acerca de la edad de la persona, el expen-
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dedor o la persona que ofrezca o facilite bebidas alcohoélicas debe-
ran exigir la cédula de ciudadania.

Por otra parte, desde el decreto 1108 de 1994 tiene por objeto
sistematizar, coordinar y reglamentar algunas disposiciones de los
Codigos del Menor, Nacional de Policia, Sanitario, Penitenciario y
Carcelario, Sustantivo del Trabajo y Nacional de Transito Terrestre
y otras normas que establecen limitaciones al porte y al consumo
de estupefacientes y sustancias psicotropicas y fijar los criterios para
adelantar programas educativos y de prevencion sobre dicha ma-
teria. En este sentido se estipulan algunos articulos vinculantes en
términos legales a este manual de convivencia:

. Articulo 3°. Todo menor tiene derecho a la protec-
cidn, al cuidado y a la asistencia necesaria para lograr un adecuado
desarrollo fisico, mental, moral y social. Estos derechos se extien-
den a quien esta por nacer.

. Articulo 4°. En desarrollo del articulo 15 del Codigo
del Menor, todo menor tiene derecho a ser protegido contra el uso
de sustancias que producen dependencia. En consecuencia, ningtin
menor, mujer embarazada o en periodo de lactancia podra portar o
consumir estupefacientes o sustancias psicotropicas.

Paragrafo. En virtud del articulo 13 de la Constitucion Politica,
lo dispuesto en este articulo se aplicara igualmente a las personas
incapaces de acuerdo con el Codigo Civil.

. Articulo 5°. El menor y la mujer embarazada o en
periodo de lactancia que posea o consuma estupefacientes o sus-
tancias psicotrdpicas, se remitira al defensor de familia competente,
con el objeto de que determine la aplicacion de las siguientes medi-
das de proteccion, segtn el caso:

. A los menores:

. La prevencidon o amonestacion a los padres o a las
personas de quienes dependa.

. La atribucion de su custodia o cuidado personal al
pariente mas cercano que se encuentre en condiciones de ejercerlos.

. La colocacién familiar.

. La atencidn integral en un centro de proteccion
especial.
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. La iniciacion de los tramites de adopcion del menor
declarado en situacion de abandono.
. Cualesquiera otras cuya finalidad sea la de asegurar

su cuidado personal, proveer la atencion de sus necesidades basicas
o poner fin a los peligros que amenacen su salud o su formacion
moral.

. El Defensor de Familia podra imponer al menor, con
cualquiera de las medidas de proteccién, el cumplimiento de alguna
de las reglas de conducta de que trata el articulo 206 del Codigo del
Menor.

. A los padres o personas a cuyo cuidado esté el me-
nor, asi como a las mujeres embarazadas o en periodo de lactancia:

. Asistencia a un programa oficial o comunitario de
orientacion de tratamiento familiar.

. Asistencia a un programa de asesoria, orientacion
o tratamiento a alcohdlicos o adictos a sustancias que produzcan
dependencia, cuando sea el caso.

. Asistencia a un programa de tratamiento psicologico
0 psiquidtrico.
. Cualquier otra actividad que contribuya a garantizar

un ambiente adecuado para el desarrollo del menor.

. Articulo 9°. Para efectos de los fines educativos, se
prohibe en todos los establecimientos educativos del pais, estatales
y privados, el porte y consumo de estupefacientes o sustancias psi-
cotropicas.

Serd obligacion de los directivos, docentes y administrativos de

los establecimientos educativos que detecten casos de tenencia o
consumo de estupefacientes y sustancias psicotrépicas, informar de
ello a la autoridad del establecimiento educativo; tratdindose de un
menor debera comunicarse tal situacién a los padres y al defensor
de familia, y se procedera al decomiso de tales productos.

. Articulo 10. En los reglamentos estudiantiles o ma-
nuales de convivencia se debera incluir expresamente la prohibicién
a que se refiere el articulo anterior y las sanciones que deben apli-
carse a sus infractores, con sujecion a lo dispuesto en la Ley General
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de Educacion.

Entre las medidas sancionatorias se contemplaran la amonestacion,
la suspension y la exclusion del establecimiento, que se aplicaran
teniendo en cuenta la gravedad de la infraccion cometida y el pro-
cedimiento previsto en el mismo manual.

. Articulo 11. Los directores y docentes de los esta-
blecimientos educativos que detecten entre sus educandos casos de
tenencia, trafico o consumo de sustancias que produzcan depen-
dencia, estan obligados a informar a los padres y al defensor de fa-
milia para que adopten las medidas de proteccién correspondientes.
El incumplimiento de esta obligacion sera sancionado en la forma
prevista en el Codigo Educativo y en el Estatuto Docente, segtin sea
el caso.

. Articulo 12. Todo establecimiento educativo, estatal
o privado deberad incluir en su proyecto educativo institucional pro-
cesos de prevencion integral, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 44 del presente Decreto.

Para tal efecto se desarrollaran en las instituciones educativas pla-
nes de formacion a través de seminarios, talleres, encuentros, even-
tos especiales, foros, pasantias, que posibiliten la reflexion, movili-
zacion, participacion y organizacion en torno al fenémeno cultural
de las drogas y el desarrollo de propuestas y proyectos escolares y
comunitarios como alternativas de prevencién integral.

. Articulo 13. En los niveles de educacion basica (ci-
clos de primaria y secundaria) y media y en los programas de edu-
cacion superior y de educacion no formal, se adelantaran procesos
de formacion en prevencion integral y se programara informacion
sobre los riesgos de la farmacodependencia, de acuerdo con los
lineamientos que para tal efecto determine el Ministerio de Educa-
cion Nacional y el ICFES en coordinacién con la Direccién Nacio-
nal de Estupefacientes.

Como principal estrategia se promovera el proceso de participacion
y organizacion de la comunidad educativa.

Paragrafo 1: En el presente manual de convivencia se tipifican desde
las faltas leves, graves o gravisimas o desde las situaciones tipo I,

IT o II1, estos hechos, con sus respectivos procedimientos ante esta
falta, de igual manera, desde diferentes asignaturas académicas y
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desde el area de Psicoorientacion, se realizan diferentes actividades
institucionales para abordar y prevenir estos fenémenos.

Capitulo V

Uso de los Celulares y Dispositivos Electronicos de Comunicacion
Articulo 126° - Uso de los Celulares y Dispositivos Electrénicos de
Comunicacion

La utilizacion de teléfonos celulares, reproductores de musica, vi-
deojuegos o demas equipos tecnoldgicos dentro de la Institucion o
en actividades programadas por ella, no esta permitida, y da como
sancion el decomiso del aparato, el cual serd devuelto a los padres
del estudiante a los ocho dias si el decomiso es por primera vez, a
los quince dias en la segunda ocasién y en la entrega de boletines si
es por tercera ocasion. En caso de que el decomiso por tercera oca-
sién se lleve a cabo la ultima semana del bimestre, la entrega se hara
en la entrega de boletines del siguiente periodo académico.

De igual manera, en las diferentes asignaturas que brinda el Colegio
Padre Manyanet Bogota, no se utilizara ninguno de estos elemen-
tos, y si se requiere de medios tecnoldgicos, se utilizaran las insta-
laciones del salon de sistemas para investigaciones o actividades de
clase.

Al decomisarse, se llenara un formato especificando el estado del
aparato, pues el Colegio no asume dafio o deterioro no identificado
a tiempo.

El Colegio Padre Manyanet no se hara responsable por la pérdida
de celulares u otros equipos tecnolégicos, objetos de valor, joyas u
otros que porten los estudiantes. La responsabilidad recae directa-
mente en quien los porte o su propietario.

Capitulo VI

Criterios y Estrategias Institucionales para la Proteccion de Datos
Personales en la Institucion

Articulo 127° - Criterios y Estrategias Institucionales para la Pro-
teccion de Datos Personales en la Institucion
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A partir de la ley 1581 del 2012 se emanan algunos articulos signifi-
cativos que aportan mayor validez al marco legal de este Manual de
Convivencia:

. Articulo 1°. Objeto. La presente ley tiene por objeto
desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las personas a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan reco-
gido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demas derechos,
libertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15
de la Constitucion Politica; asi como el derecho a la informacion
consagrado en el articulo 20 de la misma.

. Articulo 2°. Ambito de aplicacién. Los principios
y disposiciones contenidas en la presente ley seran aplicables a los
datos personales registrados en cualquier base de datos que los haga
susceptibles de tratamiento por entidades de naturaleza publica o

privada.

. Articulo 3°. Definiciones. Para los efectos de la pre-
sente ley, se entiende por:

. Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e

informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento de datos
personales;

. Base de Datos: Conjunto organizado de datos perso-
nales que sea objeto de Tratamiento;
. Dato personal: Cualquier informacién vinculada o

que pueda asociarse a una o varias personas naturales determinadas
o determinables;

. Encargado del Tratamiento: Persona natural o ju-
ridica, publica o privada, que por si misma o en asocio con otros,
realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsa-
ble del Tratamiento;

. Responsable del Tratamiento: Persona natural o
juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio con otros,
decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos;

. Titular: Persona natural cuyos datos personales sean
objeto de Tratamiento;
. Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de

operaciones sobre datos personales, tales como la recoleccion, al-
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macenamiento, uso, circulacidon o supresion.

. Articulo 5°. Datos sensibles. Para los propositos de
la presente ley, se entiende por datos sensibles aquellos que afectan
la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su dis-
criminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o ét-
nico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas,
la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos
humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico
o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de
oposicidn asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y
los datos biométricos.

. Articulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos
personales. En el desarrollo, interpretacion y aplicacion de la pre-
sente ley, se aplicaran, de manera armonica e integral, los siguientes
principios:

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El
Tratamiento a que se refiere la presente ley es una actividad reglada
que debe sujetarse a lo establecido en ella y en las demas disposicio-
nes que la desarrollen;

b) Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una fina-
lidad legitima de acuerdo con la Constitucién y la Ley, la cual debe
ser informada al Titular;

c) Principio de libertad: El Tratamiento s6lo puede ejercerse con el
consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos
personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa au-
torizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento;

d) Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a Tra-
tamiento debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comproba-
ble y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales,
incompletos, fraccionados o que induzcan a error;

e) Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse
el derecho del Titular a obtener del Responsable del Tratamiento o
del Encargado del Tratamiento, en cualquier momento y sin restric-
ciones, informacion acerca de la existencia de datos que le concier-
nan;

f) Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se
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sujeta a los limites que se derivan de la naturaleza de los datos per-
sonales, de las disposiciones de la presente ley y la Constituciéon. En
este sentido, el Tratamiento s6lo podra hacerse por personas autori-
zadas por el Titular y/o por las personas previstas en la presente ley;
Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar
disponibles en Internet u otros medios de divulgacién o comunica-
cién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para
brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros
autorizados conforme a la presente ley;

g) Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por
el Responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que
se refiere la presente ley, se debera manejar con las medidas técni-
cas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consul-
ta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que interven-
gan en el Tratamiento de datos personales que no tengan la natura-
leza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la infor-
macion, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de
las labores que comprende el Tratamiento, pudiendo sélo realizar
suministro o comunicacion de datos personales cuando ello corres-
ponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la presente ley
y en los términos de la misma.

. Articulo 7°. Derechos de los nifios, nifias y adoles-
centes. En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos
prevalentes de los nifios, nifias y adolescentes.

Queda proscrito el Tratamiento de datos personales de nifios, nifas
y adolescentes, salvo aquellos datos que sean de naturaleza publica.

. Articulo 8°. Derechos de los Titulares. El Titular de
los datos personales tendra los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los
Responsables del Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este
derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, in-
exactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aque-
llos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido
autorizado;
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b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del
Tratamiento salvo cuando expresamente se exceptue como requisito
para el Tratamiento, de conformidad con lo previsto en el articulo
10 de la presente ley;

c) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encarga-
do del Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado
a sus datos personales;

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio
quejas por infracciones a lo dispuesto en la presente ley y las demas
normas que la modifiquen, adicionen o complementen;

e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando
en el Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresion procedera
cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determi-
nado que en el Tratamiento el Responsable o Encargado han incu-
rrido en conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion;

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido
objeto de Tratamiento.

Capitulo VII

Procedimientos para las Comunicaciones entre las Familias y el
Colegio, y entre el Colegio y las Familias

Articulo 128° - Procedimientos para las Comunicaciones entre las
Familias y el Colegio, y entre el Colegio y las Familias

El Colegio cuenta con los siguientes canales de comunicacion a tra-
vés de los cuales se ejecutan las estrategias que garantizan los flujos
de informacidn entre su comunidad.

. Plataforma: Es la plataforma académica en Internet
en la cual los estudiantes consultan informacion sobre sus deberes
académicos. Los Padres de Familia o acudientes encuentran los
reportes académicos sobre sus hijos y documentos institucionales
para descargar en linea. Los usuarios de la Plataforma son res-
ponsables del buen uso de la misma y de la confidencialidad de la
contrasefa entregada por el Colegio lo mismo que de mantenerse
informados sobre los avances de sus hijos/as

. Comunicados: Es la informacion institucional envia-
da desde las diferentes gestiones por plataforma a los hogares de los
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estudiantes. Su contenido es de caracter informativo y de orienta-
cion.

. Correo electrénico Institucional: Son las cuentas de
correo que se le entrega a cada colaborador del colegio y a través
de las cuales se relacionan, tanto interna como externamente, de
acuerdo al cargo dentro de la institucion. Por tratarse de un co-
rreo institucional, es deber de los usuarios responsabilizarse de la
imagen que se proyecta a los receptores de los mensajes. Cualquier
miembro de la comunidad educativa puede direccionar su inquie-
tud, sugerencia, felicitacién a través de este correo al estamento
requerido. Todo con el debido respeto, veracidad y ponderacion.

. Agenda Escolar: Es donde se especifican todas las
actividades realizadas en la jornada académica y se pueden ubicar
los mensajes puntuales hacia cualquier dependencia del colegio o
sobre las citaciones a diferentes 6rganos institucionales como ad-
ministrativos, docentes, coordinaciones o Rectoria, dependiendo la
cita agendada en este mismo medio.

Recibida la informacién o inquietud, el Colegio direccionara la in-
formacion hacia la gestion responsable de atenderla y de adelantar
las acciones pertinentes a fin de verificar la situacién y dar solucién
dentro de las posibilidades y reglamentos de las situaciones infor-
madas.

Paragrafo 1. Los colaboradores del Colegio no responderan por
otras redes que no sean las Institucionales. El respeto a la dignidad
de cada persona y a su buen nombre, la armonia y la concordia
dentro de la Comunidad Educativa es norma exigida en todas las
interacciones

Paragrafo 2. El WhatsApp No se constituye como un medio de
comunicacion, entre el colegio y las familias. Si el representante de
curso decide abrir un grupo de este tipo, debe responsabilizarse por
el manejo adecuado del mismo, siendo garante de velar por la sana
convivencia y la tolerancia entre las familias. Se sugiere limitar su
uso.

Capitulo Vil

Servicio de Orientacion Escolar, Pastoral y Extracurriculares.
Articulo 129° - Servicio de orientacion escolar:
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El Colegio ofrece el servicio de orientacion escolar; para éste se
debe tener en cuenta lo siguiente:

. Este servicio esta bajo la responsabilidad de profe-
sionales de la psicologia.
. Para acceder a este servicio hay que presentar una

solicitud, ya sea a través de los docentes o, directamente, en el Ser-
vicio de Psicologia. No tienen ningun costo para quienes lo solici-
ten.

. La remision de estudiantes se hara cuando estos
estén presentando dificultades académicas o comportamentales,
problemas en el ambiente familiar, sufrimiento o angustia, llanto
continuo, rivalidad con los compaiieros, sospecha de alcoholismo
o drogadiccion, inquietud con respecto a su sexualidad, ausencias
escolares, entre otros.

. Los estudiantes deben solicitar la cita en el descanso
y presentar el formato al docente, en el momento del retiro de clase.
. Se debe asistir cumplidamente a las citas y presentar

el formato de citacion. En caso de no poder asistir, se debe informar
oportunamente al profesional asignado.

. Hay que tener claro que no se ofrece tratamiento
psicologico, sino un espacio de orientacion escolar y de escucha,
para establecer qué dificultades hay y cual es la responsabilidad
subjetiva en lo que sucede. De requerir tratamiento psicoldgico, el
estudiante serd remitido a otros profesionales: psic6logos, neuropsi-
cblogos, neurologos o psiquiatras... para ser tratados de forma mas
especializada.

. Las historias clinicas permaneceran bajo la respon-
sabilidad del Departamento de Psicologia.
. Los estudiantes que firman compromiso Comporta-

mental o académico seran remitidos al servicio de apoyo de psico-
logia.

. Los padres deberan hacerse responsables del cumpli-
miento de los requisitos.

Articulo 130° - Asesoria y direccion espiritual:
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Es un espacio que brinda el Colegio a toda la comunidad educativa
por medio de los religiosos de la Congregacion y/o con el acom-
panamiento del delegado de pastoral; partiendo del hecho de que
este se encuentra cimentado sobre la espiritualidad de la Sagrada
Familia, y como tal, busca proponer este modelo a las familias que,
confiando en la Institucion, traen a sus hijos para que les ayudemos
a formarlos.

Teniendo en cuenta que la filosofia del Colegio es esencialmente
cristiana, basada en los principios y valores de la moral catolica,
pretendemos brindarles a nuestras familias una educacién integral
en la fe, para que logre dar sentido trascendental a su vida personal
y social, logrando que, a través de la interiorizacion y profundiza-
cién de los valores, puedan conformar una familia auténticamente
cristiana al ejemplo de la Sagrada Familia de Nazaret.

Se puede acceder a esta asesoria, solicitindola a través del Servicio
de Pastoral en el momento que se requiera.

Articulo 131° - Extracurriculares:

El Colegio brinda una serie de actividades recreativas, deportivas

y culturales como complemento a la formacion académica de los
estudiantes, contribuyendo asi al desarrollo y formacién integral del
estudiante y a la utilizacién adecuada del tiempo libre.

Para el buen funcionamiento de éstas y recibir el mejor servicio po-
sible, los estudiantes Manyanetianos que pertenecen a las activida-
des extracurriculares, deberan cumplir con una serie de requisitos y
normas como:

. Pertenecer a la Institucion.

. Llenar la inscripcidn en la fecha sefialada con la
respectiva autorizacion del padre del estudiante o acudiente y entre-
garla al coordinador de dichas actividades.

. El estudiante que ingrese a cualquiera de las acti-
vidades extracurriculares solo podra retirarse de la misma, justifi-
cando las causas por escrito ante el coordinador de las actividades
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extracurriculares, con la aprobacion de sus padres o acudientes
para que sea estudiada.

. Todo estudiante que pertenezca a cualquier grupo
de actividades extracurriculares debera cumplir con responsabili-
dad, no solo con las exigencias de ésta, sino también con sus valores
y responsabilidades académicas y escolares, en general.

. Los integrantes de cualquier grupo extracurricular
deben estar en el lugar acordado antes de la hora de iniciacion de
cada ensayo o entrenamiento.

. Ningun integrante debe presentarse acompafiado
por personas ajenas a la Institucion.
. Una vez terminada la actividad, el estudiante debera

entregar a su respectivo monitor o coordinador el material utilizado
en ésta (instrumentos, balones, vestuarios, entre otros).

. La asistencia a los ensayos, entrenamientos o pre-
sentaciones es obligatoria, de igual forma su buena presentacion y
llevar el uniforme adecuado para cada uno de éstos. (Los asignados
por el Colegio).

. Representar dignamente al Colegio en las presenta-
ciones o encuentros deportivos, respetando a los rivales y a las auto-
ridades deportivas, y cumpliendo con las responsabilidades adqui-
ridas, presentando el formato de autorizacion de salida establecida
por la Institucion.

. Estas actividades como utilizacion del tiempo libre
son parte del proceso formativo de los estudiantes, y se aplicaran las
normas de comportamiento de este Manual; sin embargo, no hacen
parte de la Evaluacion Académica del Estudiante.

Principios del deportista manyanetiano: Todos los criterios indica-
dos nos llevan a proponer unos principios generales que deberian
orientar la actividad deportiva, de proyeccion tan relevante en el
Colegio Padre Manyanet. Los principios siguientes, han de ser
objeto de constante andlisis y revision:

. La educacidn cristiana tiene una dimensién integral
y es toda la persona la que se siente comprometida en la tarea de
la educacion. El deporte no puede separarse de todos los demas
aspectos educativos.
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. El rendimiento escolar es un objetivo prioritario en
nuestro Colegio y el estudiante deportista ha de tener plena con-
ciencia de este planteamiento. Ello le ayudar4, tanto a lograr un
recto enfoque dentro del deporte que practique, como a desarrollar
su propia personalidad

. El deporte es, sin duda, un elemento propicio para la
liberacion de tensiones.

. A veces es conveniente impulsar el deporte con el fin
de alcanzar en él lo que no se consigue en otras areas.

. Uno de los objetivos fundamentales del deporte es
fomentar la relacion de amistad y crear un ambiente familiar que
trascienda la simple competicion deportiva.

. No sacrificar nunca la convivencia y la educacion
por el afan de buenos resultados. Es preferible perder con dignidad
que ganar a cualquier precio.

. Es provechoso saber perder y jamas desanimar-
se, proseguir la lucha y el sacrificio, reconocer honradamente los
méritos del contrario. Pero, aun, es mas noble ganar sin orgullo, con
generosidad y sencillez.

. Jugar limpio. Cuando uno gana, que sea por méritos
propios, jamas por perjudicar, al contrario, o faltando a la verdad.
. En el deporte escolar debe tener siempre primacia la

dimensién educativa y la expansion honesta. Por ello debe evitarse
cualquier tipo de profesionalismo y de culto al idolo.

. Respetar las decisiones de los arbitros, quienes
representan, en competicion, el papel de la neutralidad. Aceptar sus
decisiones y no criticarlos, aunque cometan algun error.

. Fomentar el lenguaje correcto, la sana convivencia
y la buena educacidn entre jugadores, entrenadores, delegados,
padres y publico en general.

. Valorar la colaboracion de los padres de los estu-
diantes. Ellos son los primeros educadores de sus hijos y, por esta
razdn, no sacrificaran la finalidad educativa del deporte a los deseos
de triunfo.

. Promover una relaciéon familiar con los demas
equipos y entidades deportivas. Esta relacion, como es légico, sera
de verdadera amistad entre los deportistas de los demas Colegios.
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Unos y otros pueden ser los adversarios, pero jamas los enemigos.

Capitulo IX
Horarios En La Institucion Educativa.

Articulo 132° - Horarios En La Institucion Educativa
1. Horarios para estudiantes:

El horario de actividades académicas serd de acuerdo con lo autori-
zado por la Secretaria de Educacion Distrital:

Bachillerato:

6:30 a.m. a 6:40 a.m. Entrada.

6:40 a.m. Iniciacion de clases y cierre de puer-
ta.

2:40 p.m. Finaliza la jornada escolar

Primaria:

6:30 a.m. a 6:40 a.m. Entrada.

6:40 a.m. Iniciacion de clases y cierre de puer-
ta.

2:40 p.m. Finaliza la jornada escolar
Preescolar:

7:40 a.m. a 8:00 a.m. Entrada y cierre de puerta.

8:00 a.m. Iniciacién de clases.

2:00 p.m. Finaliza la jornada escolar.

Nota: de 6:40 a.m. a 8:00 a.m. y de 2:00 p.m. a 2:40 p.m. se ad-
mitirdn nifios de Preescolar que tengan hermanos en Primaria o
Bachillerato, con autorizacion de la Coordinaciéon de Preescolar y
abonando una cuota mensual. El comportamiento inadecuado del
estudiante, asi como la impuntualidad de los padres o acudientes en
recogerles a la hora sefialada seran motivos para suspender dicho
servicio.

Para el control de la entrada de los estudiantes que lleguen tarde al
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Colegio, a la primera hora de clase, deberan quedar a disposicion
de Coordinacion de Convivencia. Si llegasen a una hora diferen-
te, presentaran, ademas, justificacion escrita de su acudiente a los
coordinadores como requisito obligatorio para ingreso al colegio.
La anterior norma exceptua a los estudiantes del nivel preescolar y
seran sus padres o acudientes quienes deberan presentar su justifi-
cacion.

Al iniciar los descansos, los estudiantes deben abandonar el aula y
los pasillos para realizar su descanso en los lugares asignados (No
pueden permanecer en los salones sin permiso expreso del coordi-
nador).

Cuando los estudiantes tengan una actividad fuera de clase, deben
permanecer en el sitio indicado y no desplazarse por los pasillos
interrumpiendo el proceso del aula de los demas grupos.

Al iniciar la jornada y finalizar los descansos los estudiantes se des-
plazaran a sus respectivos salones con autonomia y conociendo los
horarios del colegio. Si el ingreso de los estudiantes se lleva a cabo
antes de la hora indicada, no podran subir bajo ninguna circunstan-
cia a los salones y deberan permanecer en areas comunes hasta que
su desplazamiento a los salones sea autorizado por los docentes.

Durante un dia a la semana que se establezca por parte de coordi-
naciones, los estudiantes de Bachillerato y de primaria se formaran
en la cancha para participar de la reflexion general y el canto de los
himnos.

El personal (directivo, docente, administrativo y estudiantes) que
ingresa a la Institucion con vehiculo propio, para dejarlo en el
parqueadero, debe hacerlo expresamente por la puerta vehicular a
partir de las 6:00 a.m. y la hora de salida es a partir de las 3:00 p.m.

2. Horarios Rectoria:

Se debe agendar una cita con la secretaria de rectoria cualquier dia
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de la semana, para el agendamiento de la cita se puede hacer via
telefonica, correo electronico o personalmente.

Capitulo X
Demas Servicios y Espacios Institucionales

Articulo 133° - Demas Servicios y Espacios Institucionales

. Servicio de secretaria y tesoreria:
Los padres y visitantes podran acudir a secretaria y tesoreria, de
lunes a viernes, de 7:00 a.m. a 12:30 m. Los estudiantes s6lo seran
atendidos en las horas de los descansos.

. Tutorias:

Las tutorias entre estudiantes y profesores deben ser avisadas con la
prudente antelacion por parte de alguno de los interesados. Una vez
terminada ésta, el estudiante se debe presentar en su salon con la
respectiva constancia que justifique su ausencia.

. Porteria:
El estudiante que desee ingresar al Colegio en horas que no son de
clase para participar de alguna actividad, debe presentar su respec-
tivo carné de estudiante a la Porteria. Cuando se ausente, durante la
clase, debe presentar, en Porteria, la respectiva autorizacion, en la
cual se fijara la hora de salida y la hora de entrada y quién lo recoge.
No podran dejar o guardar objetos personales en las Porteria, ni
realizar llamadas sin autorizacion.

. Sala de profesores
Es un espacio reservado exclusivamente para los docentes, directi-
vos y directivos docentes y al cual los estudiantes no deben ingresar
en ningun momento.
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TITULO IX

MEDIOS DE COMUNICACION

Capitulo |

Medios de Comunicacion Interna

Articulo 134° - Medios de Comunicacion Interna

El Colegio Padre Manyanet, a través del Diario de Campo Institu-
cional, establece el canal de comunicacién mas frecuente con los
Padres de Familia. Esta herramienta permite que padres y estu-
diantes puedan organizar y conocer el proceso educativo del curso;
por eso, a través del Diario de Campo se establecen (ademas de la
agenda diaria de actividades, las solicitudes de permiso, las excusas
de inasistencia y las citaciones a tutoria) las competencias a trabajar
en cada periodo, los contenidos del periodo, el método evaluativo
y los planes de recuperacion que los docentes daran al comenzar el
periodo y, finalmente, a través de éste se realizara la autoevaluacién
de resultados del periodo que deberan firmar, periédicamente, los
padres de familia. El uso de este instrumento de comunicacién
institucional es obligatorio para los alumnos desde el Grado 3° de
E.B.P. hasta el ultimo grado de la media académica.

Capitulo i

Medios de Comunicacion Externa

Articulo 135° - Medios de Comunicaciéon Externa

En caso de que el padre de familia y/o acudiente desee presentar
una FQS (Felicitacion, queja, sugerencia)

1. Recepciodn del caso por parte de la instancia a la cual se dirige la
queja, siempre por escrito a través del correo institucional.

2. La instancia que recibe la queja, la examina y sigue el conducto
regular para la solucién de los casos. Gestion Directiva, Gestion
Académica, Gestion Administrativa, Gestion de calidad y de talento
humano, Departamento de orientacién. Garantizara el principio de
confidencialidad con cualquier miembro de la Comunidad Educa-
tiva

3. Proporcionara a cualquier miembro de la Comunidad, medidas
que den solucidn a lo planteado cuando es posible hacerlo y no
contradice orientaciones, comunicados u otras medidas adoptadas
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para el bien general y las posibilidades de la Institucién.

4. Encuentro entre las partes en caso de no lograr acuerdo en la
solucién del caso

5. Si el Colegio, no puede responder positivamente a la peticion por
impedimento se hace el cierre del caso

6. Cierre del caso

271



272

TITULO X
GOBIERNO ESCOLAR

Todos los establecimientos educativos deberan organizar un Go-
bierno Escolar para la participacion democratica de todos los esta-
mentos de la comunidad educativa, segiin lo dispone el articulo 142
dela Ley 115 de 1994 y el decreto 1075 de 2015, segun el articulo
2.3.3.1.5.1 y siguiente.

En nuestra Institucion Educativa, la participacion consagrada en el
Articulo 68 de la C.P.C. yen el 142 de la Ley 115 de 1994, se funda-
menta en:

. Corresponsabilidad: Asumiendo cada uno sus com-
promisos en los niveles en los cuales debe hacerlo.

. Subsidiariedad: Respetando las competencias de
cada uno y el conducto regular.

. Representatividad: Haciéndose cada uno presente en
los niveles, medios y organismos a los que tiene derecho.

. Unidad: Procurando que toda la accién educativa se

realice en una perspectiva de comunidad y con unidad de criterio.

Para la designacion o eleccion de las personas que participaran en
los diferentes 6rganos del Gobierno Escolar y en otras instancias,

tendremos en cuenta los siguientes Criterios que determinan este
Perfil:

. Idoneidad ética y profesional.

. Actitudes y valores acordes con el proyecto educati-
vo institucional.

. Grado de pertenencia a la Institucion.

. Disponibilidad para el servicio.

. Capacidad de liderazgo.

. Identificacion con la filosofia educativa de la institu-
cion.

. Tiempo de vinculacion a la Institucion - 3 afos mi-
nimo.

. Encontrarse a paz y salvo por todo concepto con la
Institucion.
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. Para los profesores, estar vinculados de tiempo com-
pleto.

Como entidad propietaria y administradora, la congregacion se re-
serva el derecho de participacién y presencia de sus religiosos en los
diferentes 6rganos del Gobierno Escolar y en sus demas instancias
cuando asi lo considere necesario y conveniente.

La representacion de la entidad patrocinadora en el consejo direc-
tivo la asumird un religioso, directamente nombrado para tal efecto
por el superior delegado.

Nuestro gobierno escolar esta constituido por:

. El Rector: Como representante del establecimiento
ante las autoridades educativas, y ejecutor de la decision del gobier-
no escolar.

. El Consejo Directivo: Como instancia directiva de la
participacion de la comunidad educativa y de orientacion académi-
ca'y administrativa del Establecimiento.

. El Consejo Académico: Como instancia superior
para participar en la orientacion pedagégica del establecimiento.

Capitulo |
Consejo Directivo
Articulo 136° - Consejo Directivo.

Esta integrado por:

. El Rector, quien lo presidird y convocara ordina-
riamente una vez por semestre y Extraordinariamente cuando lo
considere conveniente.

. Dos representantes del personal docente, elegidos
por mayoria de los votantes en una asamblea de docentes (uno de
primaria y uno de bachillerato).

. Dos representantes de los padres de familia elegidos
por la Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia.
. Un representante de los estudiantes elegido por el

Consejo de Estudiantes, entre los estudiantes que se encuentren
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cursando el ultimo grado de educacién ofrecido por la Institucion.

. Un representante de los egresados elegido por el
Consejo Directivo, de ternas presentadas por las organizaciones que
aglutinen la mayoria de ellos o en su defecto, por quien haya ejerci-
do en el afio inmediatamente anterior el cargo de representante de
los estudiantes.

. Un representante de los sectores productivos or-
ganizados en el ambito local o subsidiariamente de las entidades
que auspicien o patrocinen el funcionamiento del establecimiento
educativo. El representante sera escogido por el Consejo Directivo,
de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

. El Superior Delegado, o su representante, en nombre
de la Congregacion “Hijos de la Sagrada Familia’, quien goza de au-
tonomia administrativa y financiera respecto al Consejo Directivo
(Cfr. Paragrafo Articulo 2.3.3.1.5.3 del decreto 1075 de 2015 - Antes
articulo 20 del Decreto 1860 de 1994.

NOTA: A las reuniones del Consejo Directivo, podran asistir, pre-
via invitacion, cualquier miembro de la Comunidad Educativa. Los
invitados solo tendran derecho a voz activa.

Capitulo I
Consejo Académico

Articulo 137° - Consejo Académico.

Esta integrado por:

. El Rector, quien lo preside.

. Los coordinadores de la institucion.

. El jefe de cada drea definida en el plan de estudios.
Funciones:

. Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en
la revision de la propuesta del Proyecto Educativo Institucional.

. Estimular el curriculo y propiciar el continuo me-

joramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes, de acuerdo
con el procedimiento provisto en el presente manual.
. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecu-
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cion.

. Participar en la evaluacion institucional anual.

. Integrar los consejos de docentes para la evaluacion
periddica del rendimiento de los educandos y para la promocion,
asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evalua-
cion.

. Recibir y decidir sobre los reclamos de los educan-
dos acerca de la evaluacion educativa.

. Las demas funciones afines o complementarias con
las anteriores que le atribuyan el Proyecto Educativo Institucional.

. Se realizard una sesion por periodo para el analisis
de los casos a tratar como posibles perdidas académicas, solicitudes,
evaluaciones, entre otras. Dicha reunidn se realizara en la fecha de
corte preventivo de cada periodo académico

NOTA: A las reuniones del Consejo Académico, podran asistir,
previa invitacion, cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
Los invitados solo tendran derecho a voz activa.

Capitulo lll
Comité Escolar de Convivencia
Articulo 138° - Comité de Convivencia Escolar

De acuerdo con lo estipulado en ley 1620 del 15 de marzo de 2013y
su decreto reglamentario 1965 del 11 de septiembre de 2013, el co-
legio Padre Manyanet crea el Comité de Convivencia Escolar como
instancia de apoyo para resolver las situaciones que afectan la con-
vivencia escolar y los derechos de los miembros de la comunidad
educativa; de igual forma se formularan estrategias para fomentar la
formacién ciudadana, prevenir y mitigar la violencia escolar.

Integrantes:
. El Rector; quién preside el comité.
. El coordinador de convivencia.
. El presidente del consejo de padres.
. Un docente con funcion de orientacion.
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. Un docente que lidere procesos de convivencia al
interior de la institucion.

. El personero estudiantil.

. El representante del consejo de estudiantes.
Funciones:

. Identificar, documentar, analizar y resolver los con-

flictos que se presenten entre docentes y estudiantes, directivos y
estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

. Liderar en los establecimientos educativos accio-
nes que fomenten la convivencia, la construcciéon de ciudadania,
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros
de la comunidad educativa.

. Promover la vinculacion de los establecimientos
educativos a estrategias, programas y actividades de convivencia
y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y que
respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

. Convocar a un espacio de conciliacidon para la reso-
lucién de situaciones conflictivas que afecten la convivencia escolar,
por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad edu-
cativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa.
El estudiante estara acompanado por el padre, madre de familia,
acudiente o un companero del establecimiento educativo.

. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convi-
vencia Escolar definida en el articulo 29 de esta ley, frente a situa-
ciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conduc-
tas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este
comité de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia,
porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas
de la comision de una conducta punible, razén por la cual deben
ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de
la estructura del Sistema y de la Ruta.

. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos
destinados a promover y evaluar la convivencia escolar, el ejercicio
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de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

. Hacer seguimiento al cumplimiento de las dis-
posiciones establecidas en el manual de convivencia, y presentar
informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura
del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacién para los
Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Preven-
cién y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones
que haya conocido el comité.

. Proponer, analizar y viabilizar estrategias peda-
gogicas que permitan la flexibilizacién del modelo pedagdgico y
la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar masy
mejores maneras de relacionarse en la construccion de la ciudada-
nia.

. Darse su propio reglamento.

Reglamento del comité escolar de convivencia:

. La reuniodn la preside el Rector.

. El comité escolar de convivencia sesionara como
minimo cada dos meses.

. Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el

presidente del comité escolar de convivencia, en este caso el Rector,
cuando las circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera de
los integrantes del mismo.

. El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un
miembro de la comunidad educativa conocedor de los hechos, con
el proposito de ampliar informacion.

. Las intervenciones se haran en orden, siempre pi-
diendo la palabra a la persona que preside.
. Para efectos de votacion sobre alguna decision, se

tendra en cuenta la mitad mas uno de los miembros. Los invitados
tendran voz, pero no voto.

. Con minimo cinco (5) miembros del comité habra
quérum para sesionar en reuniones ordinarias, pero en caso de se-
siones decisorias podra ser el mismo numero de miembros siempre
y cuando entre ellos estén el representante de los estudiantes, el per-
sonero y el presidente de los padres de familia. Siempre se debera
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contar con la presencia del Rector, quien lo preside.

. De todas las sesiones que adelante el comité de con-
vivencia escolar se debera elaborar un acta, la cual debera contener
como minimo lo siguiente:

. Lugar, fecha y hora en la cual se efecttio la reunioén.

. Registro de los miembros del comité que asistieron a
la sesidn, precisando en cada caso el érgano a quien representa, ve-
rificacion del quérum vy la justificacion de los ausentes a la reunion.

. Agenda y desarrollo de la reunion.

. Sintesis de los temas tratados en la reunion, asi
como de las acciones, las medidas, recomendaciones, conceptos
adoptados y sentido de las votaciones.

. Firma de los integrantes del comité que participaron
en la reunion.
. Garantizar el derecho a la intimidad y a la confiden-

cialidad de cada una de las personas y situaciones que sean tratados
en cada sesion.

. Desarrollar acciones y tomar decisiones para la
promocion y fortalecimiento de la formacién para la ciudadania y
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

. Garantizar la imparcialidad frente a los conflictos
de intereses y causales de impedimento y recusacion de los miem-
bros. Seran impedimentos para participar en la toma de decisiones
la consanguinidad o afinidad de los miembros del comité con uno
de los estudiantes, docentes o personas de la comunidad implicados
en el caso, o por ser parte del conflicto que se va a solucionar.

. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos
por las partes involucradas en la situacion acontecida, verificando el
cumplimiento de lo estipulado por el Comité

. Aceptar la recusacion de cualquier persona que
presente la queja con razones validas, expresando los motivos que
a su juicio afecten la imparcialidad. En caso de que la recusacién
sea aceptada por el quérum, el integrante quedara inhabilitado para
participar en ese caso.

. Contribuir al logro de los consensos para las decisio-
nes del comité.
. Cumplir con las tareas asignadas.
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Paragrafo No 1: El incumplimiento del presente reglamento por
parte de uno de los integrantes, sera causal de impedimento y retiro
del integrante al comité.

Principios del sistema nacional de convivencia escolar:

. Participacion. En virtud de este principio las enti-
dades y establecimientos educativos deben garantizar su participa-
cion activa para la coordinaciéon y armonizacion de acciones, en el
ejercicio de sus respectivas funciones, que permitan el cumplimien-
to de los fines del Sistema. Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los
articulos 31, 32, 43 y 44 de la Ley 1098 de 2006, los establecimientos
educativos deben garantizar el derecho a la participacion de nifios,
ninas y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones
que se adelanten dentro de los mismos en el marco del Sistema.
En armonia con los articulos 113 y 288 de la Constitucién Politica,
los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de la
coordinacidn, concurrencia, complementariedad y subsidiariedad,
respondiendo a sus funciones misionales.

. Corresponsabilidad. La familia, los establecimien-
tos educativos, la sociedad y el Estado son corresponsables de la
formacion ciudadana, la promocion de la convivencia escolar, la
educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus respec-
tivos ambitos de accidn, en torno a los objetivos del Sistema y de
conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la Constitucién
Politica y el Cédigo de Infancia y la Adolescencia.

. Autonomia. Los individuos, entidades territoriales
e instituciones educativas son auténomos en concordancia con la
Constitucion Politica y dentro de los limites fijados por las leyes,
normas y disposiciones.

. Diversidad. El Sistema se fundamenta en el reco-
nocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia y ajena,
sin discriminacién por razones de género, orientacion o identidad
sexual, etnia o condicion fisica, social o cultural. Los nifios, nifias
y adolescentes tienen derecho a recibir una educacién y formacioén
que se fundamente en una concepcion integral de la persona y la
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dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyen-
tes.

. El Colegio Padre Manyanet, como Institucion caté-
lica, tendra siempre presente los valores predicados por la Iglesia
Catdlica y los principios Manyanetianos en los que se inspira la
formacion integral que se ofrece.

. Integralidad. La filosofia del sistema sera integral, y
estard orientada hacia la promocién de la educacién para la auto-
rregulacion del individuo, de la educacion para la sancién social y
de la educacion en el respeto a la Constitucion y las leyes.

Capitulo IV
Consejo de Padres
Articulo 139° - Consejo de padres

El Consejo de Padres de Familia, es un 6rgano de participacion de
los padres de familia del Colegio, destinado a asegurar su continua
participacion en el proceso educativo y a elevar los resultados de
calidad del servicio, en concordancia con el Decreto 1286 de 2005,
articulo 5°.

Estara integrada por los voceros de los padres de estudiantes que
cursan cada uno de los diferentes grados, quienes seran regidos en
asamblea general de delegados para un periodo de un aflo y podran
ser reelegidos. Su plan de actividades, gestion y reglamento esta de-
terminado por los parametros establecidos por Secretaria de Educa-
cién y los estatutos internos de éstos, y la legislacion vigente.

Definicion:

El Consejo de Padres de Familia, es un 6rgano de participacion de
los Padres de Familia o acudientes autorizados del establecimien-
to educativo destinado a asegurar su continua participacion en el
proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio
(Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.4.5. - Antes articulo 5. Decreto
1286 de 2005).

Naturaleza:
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El Consejo de Padres del COLEGIO PADRE MANYANET, como
instancia de participacion de la comunidad educativa, es un orga-
nismo de coordinacién y asesoria para con el Rector, que coadyuva
en la orientacion del Colegio mediante la presentacion de propues-
tas y planes de mejoramiento, y su fundamentacion legal se encuen-
tra en la Constitucion Nacional, la Ley 115 de 1.994 y el Decreto
1286 de 2005 del Ministerio de Educacion Nacional.

Conformacion:

El Consejo de Padres estara integrado por el Rector del COLEGIO
PADRE MANYANET, un administrativo, directivo o docente, de-
signados por el Rector, y dos padres de familia por cada uno de los
distintos grados.

Caracter obligatorio:

La conformacion del Consejo de Padres en la Institucion educativa
es de Caracter Obligatorio y asi debera registrarse en el Manual de
Convivencia, conforme lo preceptuado en el (Decreto 1075 de 2015,
articulo 2.3.4.5 — Antes articulo 5 del Decreto 1286 de 2005).

Vigencia:

El Consejo de Padres, ejercera sus funciones por un afo calendario,
contado a partir del momento en que fue elegido y hasta cuando

se designe el nuevo Consejo de Padres, mediante la aplicacion del
procedimiento correspondiente, teniendo en cuenta que los repre-
sentantes de los padres de familia solo podran ser reelegidos por un
periodo adicional.

Objetivos:

. Prestar colaboracion a las directivas del COLEGIO
PADRE MANYANET mediante la participacion de los Padres de
Familia en el desarrollo de acciones que conduzcan al mejoramien-
to del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes
facilitando la tarea de formar integralmente a nuestros hijos.

. Ser unidad de apoyo para el logro del Plan Estra-
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tégico Institucional del COLEGIO PADRE MANYANET, siendo
participes en la formacion integral de los estudiantes.

Requisitos:

. Estar vinculado al COLEGIO PADRE MANYANET
(Tener sus hijos matriculados en la Institucién Educativa).

. Demostrar actitudes y valores, con autenticidad y
congruencia con el Proyecto Educativo Institucional.

. Demostrar alto grado de Pertenencia, compromiso

con el COLEGIO PADRE MANYANET y entrega al servicio educa-
tivo del plantel.

. Comulgar con la ideologia del COLEGIO PADRE
MANYANET y con sus principios.

. Haber manifestado siempre respeto por la Institu-
cion Educativa y sus Estamentos.

. Disponer del tiempo para el servicio, las reuniones y
las actividades.

. Estar a Paz y Salvo por todo concepto con el COLE-
GIO PADRE MANYANET.

. Las familias estaran representadas en el Consejo de

Padres del COLEGIO PADRE MANYANET por el padre, la madre
o acudiente debidamente autorizado.

. Su nombramiento obedecera a la eleccion libre y
mayoritaria que efectien los Padres de Familia de cada grado.
. Su participacién sera voluntaria y gratuita.

Paragrafo: Se sugiere que, al momento de realizar la eleccion del pa-
dre representante de curso en la asamblea de inicio de afio, se tenga
en cuenta elegir o postular a una familia que sea antigua y conozca
el contexto educativo de nuestra Institucion.

Funciones:
Se reglamenta segun el Decreto 1286 de 2005, articulo 7.
. Contribuir con el Rector en el andlisis, difusién y

uso de los resultados de las evaluaciones periddicas de competen-
cias y las pruebas de Estado.
. Exigir que el establecimiento con todos sus estudian-
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tes participe en las pruebas de competencias y de Estado realizadas
por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion Supe-
rior ICFES.

. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas
y deportivas que organice el establecimiento educativo, orientadas
a mejorar las competencias de los educandos en las distintas areas,
incluida la ciudadana y la creacion de la cultura de la legalidad.

. Participar en la elaboracion de planes de mejora-
miento y en el logro de los objetivos planteados.
. Promover actividades de formacién de los padres de

familia encaminadas a desarrollar estrategias de acompafiamiento
a los educandos para facilitar el afianzamiento de los aprendizajes,
fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar
la autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente aquellas
destinadas a promover los derechos del nifio.

. Propiciar un clima de confianza, entendimiento,
integracion, solidaridad y concertacion entre todos los estamentos
de la comunidad educativa.

. Presentar propuestas de mejoramiento del Manual
de Convivencia en el marco de la Constitucion y la Ley.
. Colaborar en las actividades destinadas a la promo-

cion de la salud fisica y mental de los educandos, la solucion de las
dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de integra-
cion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

. Elegir al padre de familia que participara en la comi-
sién de evaluacion y promocion de acuerdo con el Decreto 230 de
2002.

. Presentar las propuestas de modificacion del pro-
yecto educativo institucional que surjan de los padres de familia de
conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15 y 16 del Decreto
1860 de 1994.

. Elegir los dos representantes de los padres de familia
en el Consejo Directivo del establecimiento educativo con la excep-
cion establecida en el paragrafo 2 del Articulo 9 del presente Decre-
to.

Capitulo V
Otros Organos de Participacion de los Padres de Familia
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Articulo 140° - Asociacion de padres de familia

La Asociacién de Padres de Familia del Colegio Padre Manyanet
tendra como objetivo prestar su colaboracion, apoyo y servicio a las
Directivas del Colegio, a sus asociados, profesores, estudiantes y en
general a todos los estamentos educativos de la institucion, en todos
los aspectos que tiendan al mantenimiento de un alto nivel forma-
tivo y moral de los estudiantes y a la conservacion de la institucion,
fomentando activamente la integracion de todos los miembros de la
comunidad educativa.

Funciones:
. Impulsar el progreso del Colegio y la calidad de la
educacion.

. Fomentar la integracion de estudiantes, maestros y
padres de familia, promoviendo una cultura de convivencia pacifica
y armonica.

. Colaborar con los programas investigativos, cultu-
rales, pastorales, sociales, de salud y bienestar propuestos por el
Colegio.

. Apoyar la ejecucion del Proyecto Educativo Insti-

tucional, el plan de mejoramiento del Colegio y el mantenimiento
y dotacidn de las dreas culturales, deportiva, recreativa y demas
instalaciones del Colegio.

. Actuar de acuerdo con la filosofia y el Manual de
Convivencia del Colegio en orden a preservar el buen nombre del
plantel y de la Asociacion de Padres de Familia.

. Promover procesos de formacion y actualizaciéon de
los asociados mediante el funcionamiento de la escuela de padres.
. Colaborar en la formulaciéon y adopcién de politicas

y medidas que promuevan el desarrollo integral de la Asociacién y
que tiendan a la protecciéon y reconocimiento de sus derechos.

. Promover, organizar y desarrollar las actividades
necesarias para el logro de sus objetivos.
. Adelantar todas las campanas que requieran la con-

veniencia y prosperidad del Colegio y de la Asociacion de Padres
de Familia, respetando la organizacion interna del plantel y previa
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aprobacion de la Rectoria.

Capitulo VI
Consejo Estudiantil
Articulo 141° - Consejo estudiantil

“En todos los establecimientos educativos el Consejo de estudiantes
es el maximo drgano colegiado que asegura y garantiza el continuo
ejercicio de la participacion por parte de los educandos. Estara
integrado por un vocero representante (delegado) de cada uno de
los educandos® (cfr. Articulo 2.3.3.1.5.12 del Decreto 1075 de 2015
- antes articulo 29 del Decreto 1860 de 1994).

Reuniones:

. El Consejo Estudiantil se reunira cada vez que lo
crea conveniente o por lo menos una vez por periodo. Estara presi-
dido por el estudiante de ultimo grado, elegido en votacion secreta
y por mayoria relativa por todos los estudiantes de la institucién.

. El estudiante que preside, preparara la agenda de
comun acuerdo con el jefe de drea de Ciencias Sociales y con él o la
coordinador(a) de Convivencia.

. La labor del secretario del Consejo Estudiantil se
llevard a cabo por el estudiante de penultimo grado (décimo).

Funciones:
Ademas de lo establecido en el articulo 2.3.3.1.5.12 del Decreto de
1075 de 2015 (antes articulo 24 del decreto 1860 de 1994):

. Recoger y estudiar las inquietudes y propuestas del
grupo para presentarlas al representante estudiantil, personero,
director de grupo, coordinador o Rector segtn el caso.

. Colaborar con el Consejo Directivo y la adminis-
tracion del Colegio, en bisqueda de soluciones pertinentes a los
problemas que se presentan dentro del Colegio.

. Hacer realidad la aplicacion del Manual de Convi-
vencia, tanto en los derechos como en los deberes.
. Promover acciones académicas y convivenciales que

asi se requieran en beneficio de la calidad educativa del plantel.
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. Representante de los estudiantes ante el consejo
directivo
Requisitos:

. Ser estudiante con tres afios de antigiiedad en la
Institucion.

. Haber tenido en el transcurso de los tres aflos como

minimo, un rendimiento académico alto o superior y un comporta-
miento bueno o excelente.

. Ser ejemplo para sus compafieros en el cumplimien-
to de todos los deberes estudiantiles.

. Ser estudiante ejemplar por sus valores humanos,
compaifierismo y colaboracion.

. Tener adecuado sentido de pertenencia con la Insti-
tucion.

. Ser elegido en votacién directa por todos los estu-

diantes de la institucion dentro de la férmula propuesta para tal fin,
en forma secreta y por mayoria relativa.

. Aceptar personalmente y ante sus compaiieros el
compromiso de representarlos.

. Cumplir con las funciones del cargo durante el afio.

. Asumir, apoyar y difundir el Ideario Educativo

Manyanetiano y velar para que se aplique en todas las actividades y
proyectos de la Institucion.

. Dedicar el tiempo suficiente fuera del horario acadé-
mico para asistir a las reuniones, atender a los compafieros y cum-
plir las demas funciones.

Funciones:

. Representar a los estudiantes del colegio en el Con-
sejo Directivo con voz y voto.

. Participar en reuniones y deliberaciones, aportando

ideas de acuerdo con los temas a desarrollar o presentando proyec-
tos.

. Hacer parte de las comisiones que el consejo directi-
vo conforme, para el estudio de propuestas, planes o proyectos.
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. Guardar estricta reserva de los asuntos internos del
colegio que sean tratados en el consejo directivo y demas reuniones
en las cuales participe.

. Colaborar en el cumplimiento de las disposiciones
del consejo, relacionadas en la organizacion del colegio.
. Liderar y convocar el consejo estudiantil, en comtn

acuerdo con el (la) coordinador(a) de convivencia y el (la) jefe de
area de ciencias sociales.

. Promover acciones académicas y convivenciales que
asi se requieran, en beneficio de la calidad educativa del plantel.
. Las demas funciones que le sean asignadas por el

consejo directivo para el desempefo de su representacion.

Causas para la renuncia:

. Enfermedad grave o delicada.

. Dificultades personales que afecten su estabilidad
emocional.

. Retiro de la institucion.

. Dificultades académicas y/o de convivencia.

. Incumplimiento de las funciones establecidas.

. Incumplimiento de lo establecido en el Manual de
Convivencia.

. Genere y/o apoye situaciones que vayan en contra de

la sana convivencia de los miembros de la institucion o de la forma-
cion integral de las/los NNA.

. Cabildante Estudiantil (Acuerdo 597 de 2015)
Podran ser elegidos Cabildantes Estudiantiles los estudiantes entre
los Grados sexto (60.) a once (11) de Educacion Basica y Media de
los colegios publicos y privados del Distrito Capital.

Requisitos:

. Tener disponibilidad de tiempo para cumplir con
sus funciones.
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. Elaborar una propuesta de trabajo donde se identifi-
quen las problematicas de la Localidad y sus posibles soluciones.

. Conocer el funcionamiento, las gestiones y procesos
que adelantan los Cabildantes Estudiantiles y demas instancias del
sistema Distrital de participacion.

El mismo dia que se realice la eleccion del Personero Estudiantil

se elegira, en los colegios publicos y privados, el Cabildante Estu-
diantil, quien sera elegido para un periodo de dos afios y no podra
ocupar simultaneamente el cargo de personero, contralor estudian-
til, ni de representante al Consejo Directivo de las instituciones
educativas en el Distrito Capital.

Los Cabildantes estudiantiles elegidos podran ejercer su cargo ex-
clusivamente mientras ostente la calidad de estudiante.

Derechos y deberes del Cabildante:

. Postularse como candidato para pertenecer a la
Mesa Estudiantil y la Mesa de Cabildantes Estudiantiles.

. Elaborar una agenda de trabajo con los estudiantes,
gobierno escolar y los actores que pertenecen a la Mesa Estudiantil
y la Mesa de Cabildantes para incluir sus propuestas y las posibles
soluciones.

. Promover espacios en su comunidad educativa para
que conozcan sus derechos, deberes, el cuidado y fortalecimiento de
lo publico, cultura de la transparencia, el rechazo de la corrupcién y
el ejercicio del control social.

. Fortalecer el reconocimiento de su comunidad
educativa ante el Cabildante que represente a la Localidad en la
Mesa Distrital de Cabildantes para la solucion de las problematicas,
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denuncias y resultados del trabajo realizado.

PARAGRAFO: Los Cabildantes Estudiantiles elegidos que culmi-
nen el grado once (11), los que no cumplan con sus funciones y los
que renuncien, seran reemplazados por el o la estudiante que ocupd
el siguiente lugar en la eleccion, hasta culminar el periodo.

Causas para la renuncia:

. Enfermedad grave o delicada.

. Dificultades personales que afecten su estabilidad
emocional.

. Retiro de la institucion.

. Dificultades académicas y/o de convivencia.

. Incumplimiento de las funciones establecidas.

. Incumplimiento de lo establecido en el Manual de
Convivencia.

. Genere y/o apoye situaciones que vayan en contra de

la sana convivencia de los miembros de la institucion o de la forma-
cion integral de las/los NNA.

. Representante de curso.
Requisitos:

. Ser estudiante con dos afios de antigiiedad en la
Institucion.

. Haber tenido en el afio anterior y actualmente com-
portamiento bueno o excelente.

. Ser ejemplo para sus comparieros en el cumplimien-
to de todos los deberes estudiantiles.

. Ser estudiante destacado académica y convivencial-
mente.

. Ser estudiante ejemplar por sus valores humanos,
compafierismo y colaboracion.

. Ser elegido en votacién directa por sus compafieros
en forma secreta y por mayoria relativa.

. Aceptar personalmente y ante sus compaiieros el

compromiso de representarlos.
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. Cumplir con las funciones del cargo durante el afio.

. Asumir, apoyar y difundir el Ideario Educativo
Manyanetiano y velar para que se aplique en todas las actividades y
proyectos de la Institucion.

. Dedicar el tiempo suficiente fuera del horario acadé-
mico para asistir a las reuniones, atender a los compafieros y cum-
plir las demas funciones.

Funciones:

. Representar el grupo frente a la Rectoria y al Cuerpo
Docente.

. Recoger las inquietudes y necesidades de los estu-
diantes.

. Ser enlace de grupo ante el Personero de los estu-
diantes.

. Recordar al grupo los diversos acontecimientos y
actividades previstas.

. Llevar el control de asistencia de los estudiantes
diariamente de acuerdo con el titular de grupo.

. Presentar ante el Consejo Estudiantil las propuestas
del grupo.

. Dar a conocer las propuestas presentadas al Consejo
Estudiantil y aprobadas para su aplicacion dentro del grupo.

. Colaborar en la buena marcha y solucién de los pro-
blemas y necesidades que se presentan en el Colegio.

. Colaborar con el titular de grupo.

. Exponer al profesor las inquietudes, sugerencias,
diferencias de los estudiantes.

. Colaborar con el profesor en cuanto éste lo solicite.

. Propiciar el dialogo y las buenas relaciones entre el

profesor y estudiantes.

. Vice-Representante de curso.
Requisitos:
. Todos los requisitos exigidos al delegado.
. Ser elegido con el segundo mayor nimero de votos
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en la eleccidn.

Funciones:
. Colaborar con las funciones especificas del delegado
y representarlo en su ausencia.

Paragrafo 1: Tanto el represéntate del curso como el Vice-Repre-
sentante, pueden realizar el proceso de Renuncia a partir de los
siguientes condicionales:

. Enfermedad grave o delicada.

. Dificultades personales que afecten su estabilidad
emocional.

. Retiro de la institucion.

. Dificultades académicas y/o de convivencia.

. Incumplimiento de las funciones establecidas.

. Incumplimiento de lo establecido en el Manual de
Convivencia.

. Genere y/o apoye situaciones que vayan en contra de

la sana convivencia de los miembros de la institucion o de la forma-
cion integral de las/los NNA.

. Vigia ambiental (Representante de ciencias natura-
les)

El Consejo de Bogota D.C. basado en el articulo 80 de la Constitu-
cién Nacional y las Conferencias de la ONU, de Estocolmo y Rio de
Janeiro ratificadas por Colombia, plantea el Acuerdo 166 de 2005,
por medio del cual se crea el Comité ambiental escolar en los cole-
gios publicos y privados de Bogota, como 6rgano asesor en materia
ambiental del Gobierno Escolar.

Requisitos:

. Ser estudiante con dos afios de antigiiedad en el
Colegio.

. Ser estudiante destacado en el area de ciencias natu-
rales.
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. Tener buen rendimiento académico.

. Haber tenido valoraciéon de bueno o excelente en el
comportamiento durante el curso anterior.

. Participar en todas las actividades institucionales
propuestas desde al area de Ciencias Naturales

. Ser elegido en votacién directa por sus companeros
y por mayoria relativa.

Funciones:

. Asesorar al Gobierno Escolar, con el fin de fortalecer
la dimension al interior de la institucion educativa.

. Liderar la formulacién, implementacion, seguimien-

to y evaluacion del Proyecto Ambiental Escolar (PRAE) y realizar la
gestion necesaria para el desarrollo del mismo.

. Adelantar proyectos y programas que apunten a la
preservacion y mejoramiento ambiental en el marco del Proyecto
Ambiental Escolar (PRAE.)

. Proponer programas y proyectos para el desarrollo
del servicio social obligatorio en materia ambiental, de los estudian-
tes de educacion media vocacional (grados 10 y 11). Se implemente
la alfabetizacion ambiental en las empresas, barrios y comunas

. Generar espacios pedagogicos educativos para crear
y fortalecer valores ambientales, sociales y culturales, asi como for-
talecer la importancia del cuidado y mejoramiento del ambiente de
acuerdo con el calendario ambiental.

. Promover el derecho a un ambiente sano en el mar-
co del desarrollo de la Catedra de Derechos Humanos.

. Participar activamente en las actividades programa-
das por el area.

. Velar por el cuidado y mantenimiento del entorno
educativo.

. Coordinar y orientar la participacion en las diferen-
tes actividades deportivas.

. Presentar proyectos recreativos y de deportes para
una mayor integracién del grupo.

. Velar y cuidar por el buen uso y mantenimiento de

los campos e implementos deportivos.
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Causas para la renuncia:

. Enfermedad grave o delicada.

. Dificultades personales que afecten su estabilidad
emocional.

. Retiro de la institucion.

. Dificultades académicas y/o de convivencia.

. Incumplimiento de las funciones establecidas.

. Incumplimiento de lo establecido en el Manual de
Convivencia.

. Genere y/o apoye situaciones que vayan en contra de

la sana convivencia de los miembros de la institucion o de la forma-
cion integral de las/los NNA.

. Representante de pastoral
Requisitos:

. Ser estudiante con dos afios de antigiiedad en el
Colegio.

. Ser estudiante destacado en el area de Educacion
Religiosa.

. Vivir muy comprometido con su Fe Catolica.

. Tener buen rendimiento académico.

. Haber tenido valoraciéon de bueno o excelente en el
comportamiento durante el curso anterior.

. Participar en todas las actividades institucionales
propuestas desde pastoral.

. Ser elegido en votacién directa por sus compafieros

en forma secreta y por mayoria relativa.

Funciones:

. Ser monitor del area de Religion, participando es-
pecialmente en la programacion y realizacion de las actividades del
area.

. Organizar, con el director de grupo, los turnos de
Direccion Espiritual de su grupo.
. Presentar al Consejo de Grupo las inquietudes y
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necesidades del area de pastoral.

. Coordinar, orientar y participar en las actividades
religiosas: la Santa Misa, Convivencia, Retiro, Primer Viernes de
mes, Semana Biblica, Mes de Maria, Semana Manyanetiana, etc.

. Presentar proyectos y sugerencias para mejorar los
diferentes actos y para una mayor participacion.
. Ser un lider activo participante en todas las activida-

des institucionales referentes al comité.

Causas para la renuncia:

. Enfermedad grave o delicada.

. Dificultades personales que afecten su estabilidad
emocional.

. Retiro de la institucion.

. Dificultades académicas y/o de convivencia.

. Incumplimiento de las funciones establecidas.

. Incumplimiento de lo establecido en el Manual de
Convivencia.

. Genere y/o apoye situaciones que vayan en contra de

la sana convivencia de los miembros de la institucion o de la forma-
cion integral de las/los NNA.

. Representante artistico y cultural
Requisitos:

. Ser estudiante con dos afios de antigiiedad en el
Colegio.

. Ser estudiante destacado en el area, cultura, empleo
del idioma, buenas costumbres, etc.

. Tener cualidades en el area de artistica.

. Tener buen rendimiento académico.

. Haber tenido valoraciéon de bueno o excelente en el
comportamiento durante el curso anterior.

. Participar en todas las actividades institucionales
propuestas desde al area de artistica.

. Ser elegido por votacion directa por sus compaferos

en forma secreta y por mayoria relativa.
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Funciones:

. Ser monitor del area de artistica, participando espe-
cialmente en la programacion y realizacion de las actividades del
area.

. Coordinar las actividades de tipo cultural desarrolla-
das en el Colegio y motivar la participacion en las mismas.

. Participar en la decoracién de las carteleras de las
semanas institucionales.

. Velar y cuidar por la decoracidon y buena presenta-
cion del aula de clase.

Causas para la renuncia:

. Enfermedad grave o delicada.

. Dificultades personales que afecten su estabilidad
emocional.

. Retiro de la institucion.

. Dificultades académicas y/o de convivencia.

. Incumplimiento de las funciones establecidas.

. Incumplimiento de lo establecido en el Manual de
Convivencia.

. Genere y/o apoye situaciones que vayan en contra de

la sana convivencia de los miembros de la institucion o de la forma-
cion integral de las/los NNA.

. Representante de recreacion y deportes:
Requisitos:

. Ser estudiante con dos afios de antigiiedad en el
Colegio.

. Ser estudiante destacado en el area deportiva.

. Vivir y sentir el deporte como una disciplina sana y
necesaria en el desarrollo integral del hombre.

. Tener buen rendimiento académico.

. Haber tenido valoracion de bueno o excelente en el
comportamiento durante el curso anterior.

. Participar en todas las actividades institucionales
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propuestas desde al area de Educacidn fisica, recreacion y deportes.
. Ser elegido en votacién directa por sus companeros
y por mayoria relativa.

Funciones:

. Ser monitor del area de educacion fisica y deportes y
participar en la programacion de las actividades del area.

. Presentar ante el Consejo de grupo las necesidades e
inquietudes del area.

. Coordinar y orientar la participacion en las diferen-
tes actividades deportivas.

. Presentar proyectos recreativos y de deportes para
una mayor integracion del grupo.

. Velar y cuidar por el buen uso y mantenimiento de

los campos e implementos deportivos.

Causas para la renuncia:

. Enfermedad grave o delicada.

. Dificultades personales que afecten su estabilidad
emocional.

. Retiro de la institucion.

. Dificultades académicas y/o de convivencia.

. Incumplimiento de las funciones establecidas.

. Incumplimiento de lo establecido en el Manual de
Convivencia.

. Genere y/o apoye situaciones que vayan en contra de

la sana convivencia de los miembros de la institucion o de la forma-
cion integral de las/los NNA.

. Consejo de curso

Esta conformado por el representante, Vice-representante, el vigia

ambiental y los tres representantes de las areas: Cultural, Religiosa y
Deportiva. Se reuniran durante la ultima semana del periodo, en la
hora de civismo y urbanidad, y de comuin acuerdo con el titular del

grupo.
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Funciones:

. Recoger y estudiar las inquietudes y propuestas del
grupo para presentarlas al Consejo Estudiantil.

. Colaborar con el director de curso en el proceso de
Co-evaluacion de sus compaieros

. Hacer realidad la aplicacion del Gobierno Escolar

tanto en los derechos como en los deberes.

Paragrafo 1: En cualquiera de los 6rganos de representacion estu-
diantil, donde sucedan algtn tipo de renuncia, se verificara en el
acta de votaciones interna de la institucion, para que la segunda
mayor votacion lo (la) sucedera en el cargo hasta terminar el afio
electivo.

Capitulo VI

Personero de los Estudiantes

Articulo 142° - Personero(a) de los estudiantes

Eleccién:

En todos los establecimientos educativos el personero de los estu-
diantes sera un estudiante que curse el altimo grado que ofrezca la
institucion encargado de promover el ejercicio de los derechos de
los estudiantes consagrados en la Constitucién Politica, las leyes, los
reglamentos y el Manual de Convivencia (cfr. Articulo 2.3.3.1.5.11
del Decreto 1075 de 2015 - antes articulo 28 del Decreto 1860 de
1994).El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los
treinta dias siguientes a la iniciacion de las clases por todos los estu-
diantes, por mayoria relativa y mediante voto secreto.

Requisitos:

. Ser estudiante de tres afios de antigiiedad en la Insti-
tucidén, como minimo.

. Haber tenido en el transcurso de los tres afios como

minimo, un rendimiento académico alto o superior y un comporta-
miento bueno o excelente.

. Ser ejemplo para sus compafieros en el cumplimien-
to de sus deberes estudiantiles.
. Ser un estudiante destacado académicamente.
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. Ser un estudiante sobresaliente por sus valores hu-
manos, compaferismo y colaboracién.

. Tener adecuado sentido de pertenencia con la Insti-
tucion.
Compromisos:

. Aceptar ante la institucion y ante sus compaiieros el
compromiso de representarlos.

. Cumplir con las funciones del cargo durante todo el
afno.

. Asumir, apoyar y difundir el Ideario Educativo

Manyanetiano y velar para que se aplique en todas las actividades y
proyectos de la Institucion.

. Dedicar el tiempo suficiente fuera del horario
académico para asistir a las reuniones, atender a los compafieros y
cumplir las demas funciones, sin descuidar sus responsabilidades
académicas.

Funciones:

. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes
de los estudiantes.

. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten

los estudiantes sobre las lesiones a sus derechos y las que formule
cualquier persona de la Comunidad sobre el incumplimiento de las
obligaciones de los estudiantes.

. Presentar ante el Rector las solicitudes y peticiones
que considere necesarias para proteger los derechos de los estudian-
tes y facilitar el cuamplimiento de sus deberes.

. Cuando lo considere necesario apelar ante el Con-
sejo Directivo, las decisiones del rector respecto a las peticiones
presentadas por su intermedio.

. Colaborar en la buena marcha y solucién de los pro-
blemas y necesidades que se presenten dentro del Colegio.

El cargo de Personero no lo podra ejercer el Representante de los
Estudiantes, y su nombramiento podra ser revocado por el Consejo
Directivo si no cumple con sus obligaciones previa consulta y deci-

299



sion de sus representados.

Causas para la Renuncia:

. Enfermedad grave o delicada.

. Dificultades personales que afecten su estabilidad
emocional.

. Retiro de la institucion.

. Dificultades académicas y /o de convivencia.

. Incumplimiento reiterado de las caracteristicas pro-

pias del perfil de Personera Estudiantil

Nota: en caso de ser destituido el Personero por consideracion del
Consejo directivo, o de su renuncia por una de las causales men-
cionadas anteriormente, se nombrara al candidato que obtuvo la
segunda votacion mas alta

Capitulo VIII

Procedimiento para la Revocatoria de los Representantes de los
Estudiantes

Articulo 143° - Revocatoria del cargo

Los nombramientos efectuados, mediante voto directo de los estu-
diantes, podran ser revocados por el coordinador, previa consulta
al Consejo Académico o Consejo Directivo, segun lo amerite, si

los elegidos no cumplen con sus obligaciones, van en contra de los
principios, valores y deberes institucionales o por dificultades de
comportamiento, segun las disposiciones de este Manual de Convi-
vencia.

De igual manera, Cuando sea una iniciativa democratica lidera-

da por los estudiantes, quienes deberan realizar un documento y
presentarlo al docente del departamento de Ciencias Sociales, en el
cual soliciten la revocatoria del mandato de cualquier miembro del
gobierno escolar elegido por votacidn, acompafado por el numero
de firmas equivalente al 60% del total de votos que obtuvo el estu-
diante que se pretende revocar (formato que sera entregado por el
docente de Ciencias Sociales). Ademas, la solicitud debera contener
las razones que fundamentan la insatisfacciéon o del incumplimien-
to del programa de gobierno.

El Consejo Estudiantil en pleno, solicitara la presencia del docente
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de Ciencias Sociales y determinara si se revoca o no del cargo al
estudiante, a partir del estudio del documento presentando por la
iniciativa popular. Una vez se produzca la remocién del mandato
por cualquiera de las modalidades anteriormente descritas, el cargo
lo asumira el estudiante que haya quedado en segundo lugar de
acuerdo al namero de votos obtenido. Finalmente, el acta de des-
titucion debera reposar en la carpeta del gobierno escolar, para su
posterior revision y control.
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TITULO XI

ESTIMULOS A LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCA-
TIVA

Articulo 144° - Los estimulos y reconocimientos:

El Rector, los coordinadores y los educadores resaltan todas las
acciones, buenas aptitudes y logros importantes en el desarrollo cu-
rricular, al igual que haran notar cambios de actitud que presenten
los estudiantes frente a faltas contra el presente Manual de Convi-
vencia.

Estudiantes que merecen ser estimulados por la comunidad educa-
tiva:

. El estudiante que posea los valores de solidaridad,
dialogo, respeto, amor, justicia, autonomia, tolerancia y sentido de
pertenencia.

. El estudiante responsable en el cumplimiento de los
deberes académicos y comportamentales.

. El estudiante que demuestre sentido de pertenencia
por el colegio y que participa activamente de todas las actividades.

. El estudiante que demuestre respeto por todas las
personas y mantenga unas relaciones interpersonales positivas.

. El estudiante que se distinga por su puntualidad y

cumplimiento en todas las tareas y obligaciones.

Reconocimientos: Los estudiantes que se destaquen personalmente,
por algtn aspecto, se les valorara asi:

. Izada del pabellén Nacional.

. Mencio6n de honor.

. Diploma de honor.

. Diploma de excelencia.

. Asignacion de premios para la “Excelencia”.
. Medalla de excelencia.

. Medalla por colaboracién.

. Ser proclamado como mejor estudiante.

. Ser representante de grupo.

. Ser monitor de alguna de las asignaturas.

. Con reconocimiento verbal por parte de los profeso-
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res y directivas, y anotaciones positivas en el boletin de calificacio-
nes.

. Entregandole personalmente las notas al final del
periodo cuando éstas y su comportamiento son excelentes.

. Eximiéndolo de la evaluacion final por su desempe-
fo “superior” en el area.

. Reconocimiento en publico a los estudiantes que se
destaquen a nivel cultural o deportivo en actividades dentro o fuera
del colegio.
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TITULO XII

SISTEMA DE MATRICULAS

El sistema de matriculas hace referencia a los costos, calidad y con-
diciones de los servicios educativos basicos de los demas servicios
que el colegio padre Manyanet presta a la comunidad educativa.
Articulo 145° - Matricula

“Es el acto que formaliza la vinculacion del educando al servicio
educativo. Se realizara por una sola vez al ingresar al estableci-
miento Educativo, pudiéndose establecer renovaciones para cada
periodo académico” (Ley 115 de 1994).

Para que los padres de familia o acudientes del aspirante admitido
lo puedan matricular, o para renovar la matricula, en el caso de los
estudiantes antiguos, se requiere:

. Paz y salvo por todo concepto del Colegio Padre
Manyanet o de la institucidon de procedencia.

. Aceptar los compromisos que se realicen en el Cole-
gio.

. Diligenciar, firmar y entregar todos los documentos

exigidos para el proceso de matricula. Ellos son: Manifiesto de co-
nocimiento y aceptacion del Manual de Convivencia, Autorizacién
de cobranza, Autorizacion fotografias y otros medios audiovisuales,
Pagaré, Carta de comprobacion de derechos de la EPS, Aceptacion
de conocimiento de la Ley 1620, Contrato de prestacion de Servi-
cios Educativos.

. Hacer los pagos respectivos de la matricula y de
otros cobros.
. Firmar la hoja de matricula, por parte de los padres

del aspirante o en el caso de ser necesario, de un acudiente debida-
mente autorizado ante notaria por los padres de familia del alumno.

. Firmar la hoja de matricula por parte del aspirante, a
partir del grado Cuarto.

Articulo 146° - Costos educativos (Ver anexo No 2)

Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.2.2.1.4 (Antes articulo 4 del
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Decreto 2253 del 22 de diciembre de 1995), por el cual se definen
los conceptos de matriculas, pensiones y cobros periodicos, origi-
nados en la prestacion del servicio publico educativo, por parte de
los establecimientos privados de educacion formal y se dictan otras
disposiciones.

El Colegio Padre Manyanet se clasifica bajo el Régimen de Libertad
Regulada; por tal motivo los incrementos en los costos educativos
para el primer grado, puede fijarlos libremente. Las tarifas para los
demas grados se incrementan de acuerdo con el porcentaje auto-
rizado por el Gobierno sobre lo autorizado para el afio inmediata-
mente anterior.

Se deja expreso que los padres de familia deudores con nuestra ins-
titucion, se les reportara ante las entidades de riesgo, (Data-crédi-
to), por incumplir con las obligaciones econdmicas adquiridas con
la Institucion educativa.

. Valor de matricula: Es la suma anticipada que se
paga una vez al afio en el momento de formalizar la vinculacién
del estudiante al servicio educativo ofrecido por el establecimiento
educativo privado o cuando esta vinculacidn se renueva, de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 202 de la Ley 115 de 1994.Este valor
no podra ser superior al diez por ciento (10%) de la tarifa anual que
adopte el establecimiento educativo.

. Valor de la pension: Es la suma anual que se paga al
establecimiento educativo privado por el derecho del estudiante a
participar en el proceso formativo, durante el respectivo afio aca-
démico. Corresponde al 90% del valor anual y se paga en 10 cuotas
iguales, dentro de los cinco primeros dias de cada mes. La cuota de
apremio o cuota de extemporaneidad, se aplicd, teniendo en cuenta
la certificacion de la Superintendencia Bancaria, el cual se fij6 en
$9000 por mes o fraccion, tiene efecto después del quinto dia de
cada mes.

. Cobros periddicos: Son las sumas que pagan los pa-
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dres de familia o acudientes, que voluntariamente lo hayan solicita-
do, por concepto de servicios de transporte escolar y alimentacion,
prestados por el establecimiento educativo privado. Estos cobros no
constituyen elemento propio de la prestacion del servicio educati-
Vo, pero se originan como consecuencia del mismo. En el Colegio
Padre Manyanet no se manejan ninguno de estos dos rubros de
forma directa, sino que se presta el servicio de manera tercerizada,
sin implicaciones econdmicas con la institucion.

. Otros cobros periodicos: Son las sumas que se pagan
por servicios del establecimiento educativo privado, distintos de los
anteriores conceptos y fijados de manera expresa en el reglamento
o manual de convivencia. Se pagan cada afio al firmar o renovar la
matricula.

El rubro de otros cobros periddicos comprende: Carné estudiantil,
agenda escolar, diploma, acta de grado.

. Cobros Voluntarios: El colegio Padre Manyanet,
realiza actividades extracurriculares enfocadas en la participacion
ciudadana, la vivencia de los valores y el contexto social y acadé-
mico, tales como: convivencias, retiros espirituales, Ceremonias de
graduacion, cursos extracurriculares, salidas pedagdgicas y actos
sacramentales; los cuales son voluntarios y no intervienen en el
proceso de prestacion del servicio educativo, se ofrecen como com-
plemento de la parte formativa de nuestros estudiantes y sus fami-
lias.

Articulo 147° - Lista de textos y utiles escolares

El colegio Padre Manyanet antes de la matricula de los estudiantes,
sesiona con el Consejo Académico para el estudio de la propuesta
de lista de textos, utiles y demas implementos escolares; y poste-
riormente le solicita al Consejo Directivo, estudie la misma para su
aprobacion.

Para esta aprobacidn se atiende a las indicaciones dadas en el arti-
culo 2 de la ley 24 de abril de 1987 y en la directiva ministerial No.
1 del 13 de enero de 2009 ast:
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. Los textos Escolares solicitados en las listas de ttiles,
no se cambiaran antes de tres (3) afios contados a partir de la fe-
cha de adopcion de los mismos tal como lo establece el articulo 2 de
laley 24 de abril de 1987.

. En caso de cambiarse antes de este tiempo, se hara
por razones pedagdgicas, de actualizacion de conocimientos e in-
formaciones o modificaciones en el Plan de Estudios vigente, con
previo estudio en el Consejo Académico y aprobacién en el Consejo
Directivo.

. Una vez aprobadas las listas de textos y ttiles esco-
lares y antes de firmar la matricula, los padres de familia las cono-
ceran, tal como lo establece la directiva ministerial No. 1 del 13 de
enero de 2009.

. Esta lista de utiles, textos y demas implementos es-
colares los conservara el estudiante en su poder a razén de que son
de su propiedad.

. Se tendra especial cuidado de no exigir marcas en
cuadernos y en implementos de escritorio como lo establece tam-
bién el articulo 2 de la ley 24 de abril de 1987.

. Las listas de textos, utiles y materiales escolares son
entregadas en el momento de la matricula y se encuentran en la
pagina web del colegio.
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TITULO XIII

VIGENCIA Y REFORMA DEL MANUAL

Articulo 148° - Vigencia Y Reforma Del Manual

El presente Reglamento o Manual de Convivencia es el fruto de la
concertacion de todos y cada uno de los estamentos del Colegio, del
gobierno escolar y representa en especial, los ideales de los estu-
diantes, quienes, en ejercicio ético de su libertad y derechos, consi-
deran y aportan a la vida en comunidad para crecer y desarrollarse
con plena responsabilidad y autonomia.

El caracter dinamico de las sociedades modernas hace que las Ins-
tituciones modifiquen en algunas ocasiones sus estatutos y dispo-
siciones, no asi sus principios o filosofia. El presente Reglamento o
Manual de Convivencia que se cifie a principios constitucionales, es
susceptible de ser modificado por decision auténoma, al tenor de la
legislacion y por mandato legal.

Ante situaciones no contempladas en el presente Manual, se acudira
a la Constitucion o al precepto legal correspondiente. La revision,
actualizacion y reforma del Manual de Convivencia la aprobara el
Consejo Directivo y las modificaciones se legitimaran mediante
Acta.

Articulo 149° - Modificacion del reglamento interno.

La modificacion del Reglamento interno se llevara a cabo por el
Consejo Directivo. Para la modificacién del Reglamento interno se
procedera ast:

. Las propuestas de modificacion seran presentadas
por escrito, debidamente motivadas y justificadas a la Rectoria.

. Estas propuestas se presentaran antes del primero de
septiembre de cada curso escolar.

. El Consejo Directivo estudia la propuesta y toma la
decision de aceptarla en su totalidad o en parte, o de rechazarla, y
formula sus propias iniciativas si lo juzga pertinente. En caso de ser
aceptadas, el Consejo Directivo elabora su propia formulacion, las
aprueba y ordena su incorporacion al PE.L.
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Articulo 150° - Advertencias finales:

PRIMERA: Cada vez que en el presente Manual de Convivencia
aparezcan términos de contenido no perfectamente definido y que
por lo mismo se presten a diversas interpretaciones y discusiones,
la interpretacion concreta del alcance y significado de los mismos
corresponde a la Rectoria y al Consejo Directivo, segtin su compe-
tencia.

SEGUNDA: El hecho de que una norma no aparezca en este Ma-
nual de Convivencia no significa que no pueda exigirse por parte
del Rector u otros directivos del Colegio.

TERCERA: Si después de aprobado el presente Manual de Con-
vivencia, aparece alguna legislacion oficial que le sea contraria, se
considera automaticamente modificado en los puntos en que la
legislacion nueva lo afecte, sin perjuicio de las apelaciones a que
hubiere lugar.

CUARTA: Es el deseo de las directivas de la Institucién que todos
los componentes de la comunidad educativa se comporten de tal
manera que los correctivos de que se habla en el presente Manual
de Convivencia nunca tengan que aplicarse.

ANEXOS FINALES

Anexo 1

DISPOSICIONES ESPECIALES PARA LA COMUNIDAD EDU-
CATIVA MIENTRAS EXISTA LA CONTINGENCIA POR EL
COVID-19

Articulo 1. Generalidades. Las siguientes disposiciones tendran
vigencia mientras permanezcan las condiciones especiales con mo-
tivo de la pandemia de Covid-19.

Es necesario que todos los miembros de la comunidad educativa
del colegio Padre Manyanet sean ejemplo en el cumplimiento de las
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medidas de bioseguridad impuestas por las autoridades, tales como
el uso obligatorio y permanente de tapabocas, el distanciamiento
social, los periodos de cuarentena y confinamiento, los toques de
queda y demas medidas adoptadas para evitar el contagio con el
virus.

Articulo 2. Ambito de Aplicacién. Las disposiciones que se deter-
minan en el presente anexo seran tenidas en cuenta por todos los
miembros de la comunidad educativa en espacios de presencialidad
o de alternancia, de acuerdo con lo que se disponga por parte de las
autoridades gubernamentales, sanitarias o educativas, en caso de
que sea necesario asistir al colegio por parte de cualquier miembro
de la comunidad educativa

Articulo 3. Compromisos y obligaciones de los estudiantes.

. Cumplir fielmente con todas disposiciones y re-
comendaciones emanadas por parte de cualquier funcionario de
la institucion en materia de bioseguridad y cumplimiento de los
protocolos establecidos

. Mantener permanentemente un distanciamiento
social de acuerdo con lo dispuesto por las autoridades competentes

. Portar permanente y adecuadamente el tapabocas
institucional

. Portar permanentemente los elementos de desinfec-

cién como alcohol, gel o cualquier otro que haga sus veces, hacien-
do uso de ellos al ingreso y salida de las instalaciones, de cada clase
y de manera esporadica cuando el estudiante o cualquier funciona-
rio lo considere pertinente.

. Evitar cualquier tipo de contacto fisico como tomar-
se de la mano, abrazarse, saludarse de mano, etc.
. Evitar quitarse el tapabocas personal o utilizarlo de

manera inadecuada como por ejemplo sin cubrirse boca y nariz
adecuadamente, usarlo a la altura de la barbilla o el cuello, etc.

. Evitar compartir alimentos, elementos personales,
utiles escolares, etc.
. Realizar el ingreso el colegio de manera organizada,

manteniendo el distanciamiento social y por lo sitios definidos por
la alta direccion, siguiendo las instrucciones de los coordinadores,
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directores de curso, docentes y/o personal de seguridad que estén
haciendo el respectivo acompanamiento

. Mientras se permanezca en el colegio se deben aca-
tar las indicaciones e instrucciones que haga cualquier funcionario
del colegio o que se propongan mediante carteleras u otros medios.

. Evitar el contacto fisico con los demas estudiantes
o cualquier funcionario o visitantes, velando por que siempre se
conserve el distanciamiento social.

. Realizar el lavado de manos de manera permanente
de acuerdo con las indicaciones que han realizado las autoridades
sanitarias durante el tiempo de pandemia, teniendo presente su
obligatoriedad al utilizar los bafios, antes y después de tomar los
alimentos, antes y después del descanso y en cualquier momento
que cualquier funcionario asi lo indique

. En caso de presentar algun sintoma relacionado con
el Covid 19 tal como dificultad para respirar, aumento de tempe-
ratura corporal, malestar general, etc. se debe abstener de asistir al
colegio, previo aviso por los padres de familia al director de curso y
coordinaciones. En caso de que estos sintomas se presenten durante
la estadia en el colegio, se debera reportar de manera inmediata al
docente o cualquier funcionario de la institucion.

. Si se sabe que algiin miembro de la familia esta
contagiado con el Covid-19, se debe reportar dicha situaciéon inme-
diatamente al director de curso y coordinaciones y evitar asistir al
colegio hasta que no se haya cumplido con la cuarentena obligatoria
establecida por las autoridades de salud

. Reportar ante cualquier funcionario cuando se tenga
conocimiento del incumplimiento de los protocolos de bioseguri-
dad por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa.
Articulo 4. Medidas de Control y de Seguimiento.

. Al ingresar al colegio se debera hacer uso del gel
antibacterial y se podra realizar la toma de temperatura.
. En caso de presentarse algiin sintoma relaciona-

do con el Covid, el estudiante sera aislado y ubicado en una sala
especial destinado por el colegio para tal fin, bajo el cuidado de la
enfermera o algin funcionario del colegio que se encuentre dispo-
nible para tal fin, mientras el colegio se comunica con la familia,
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quienes deberan presentarse en el colegio en un término no mayor
a una hora con el fin de recoger al estudiante y realizar los protoco-
los establecidos por las autoridades de salud para estos casos.

. Los docentes, directores de curso, coordinadores,
enfermera o cualquier otro funcionario de la institucién podran
solicitar a los estudiantes la toma de la temperatura, el lavado de
manos, la desinfeccion o cualquier otra medida necesaria para
garantizar la seguridad de los miembros de la comunidad educativa
que se encuentren dentro del colegio.

. Los coordinadores, directores de curso, docentes y
demas funcionarios pasaran de manera esporadica por los espacios
destinados para el desarrollo de las diferentes actividades con el fin
de que se estén cumpliendo con todas las medidas de bioseguridad.
NOTA: El incumplimiento de cualquier disposicion establecida en
el presente anexo serd considerado como falta tipo I y acarreard la
pérdida de Convivencia en el periodo académico que se presente la
situacidn, sin perjuicio a las demas acciones que puedan generarse.
Articulo 5. Compromisos y obligaciones de los padres de familia.

. Cumplir fielmente con todas disposiciones y re-
comendaciones emanadas por parte de cualquier funcionario de
la institucion en materia de bioseguridad y cumplimiento de los
protocolos establecidos

. Cumplir con todas las disposiciones de las autorida-
des gubernamentales y sanitarias en materia de movilidad, uso del
transporte publico y medidas de autocuidado

. En caso de asistencia al colegio, acatar las indicacio-
nes y disposiciones que sean determinadas por los funcionarios de
la institucion con el fin de garantizar la proteccion integral de los
estudiantes y de todos los integrantes de la comunidad educativa.

. Decidir de manera responsable acerca de la asisten-
cia o no de sus hijos al colegio, cuando se implemente el modelo de
alternancia.

. Informar al director de curso y coordinaciones en
caso de que el estudiante o cualquier miembro de la familia presen-
te algun sintoma relacionado con el Covid 19, y aplicar de manera
inmediata los protocolos establecidos para tales casos por las auto-
ridades de salud. En tal caso, en ninguna circunstancia el estudiante
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podra asistir al colegio, ni cualquier integrante de la familia, hasta
que no hayan desaparecido los sintomas y se haya cumplido con el
periodo de aislamiento establecido por las autoridades de salud.

. Firmar el consentimiento informado para la asisten-
cia de sus hijos en caso de implementacion del modelo de alternan-
cia en el colegio, o para la asistencia de ellos a cualquier actividad
que requiera su presencia en las instalaciones.

. Proveer a sus hijos de todos los elementos de pro-
teccion que garanticen su seguridad, y cualquier otro que el colegio
solicite para tal fin.

. Velar que sus hijos cumplan con los protocolos
establecidos por el colegio para su proteccion integral y asi evitar
cualquier riesgo de contagio.

. No asistir al colegio en caso de padecer alguna de las
comorbilidades del Covid-19 (hipertension, diabetes, enfermeda-
des cardiovasculares y enfermedades respiratorias, tener 60 o mas
anos).

. En caso de presentar cualquier sintoma relacionado
con el Covid o dar positivo en la prueba del Covid y haber asistido
al colegio en las dos semanas anteriores, reportar dicha situacion al
director de curso de su hijo y coordinaciones, con el fin de tomar
las medidas pertinentes por parte de la institucion
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